PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 001/2021, de 01 de junho de 2021

Verséo 01

Aprovacao em 08/06/2021

Ato de aprovacdo: Decreto n° 1.858/2021

Orgéo Central do SPA: Secretaria Municipal de Administracio
Unidade Responsavel: Diviséo de Patriménio Publico Municipal

Recomenda rotinas e procedimentos a serem
observados para o registro de bens méveis que
forem incorporados ao patriménio do municipio
de Cuité -PB.

O Secretério da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribuicfes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n° 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a
estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Normatizar e padronizar os procedimentos relativos ao recebimento, tombamento,
registro, distribuicdo, movimentacdo dos bens patrimoniais moveis permanentes adquiridos pela
Prefeitura Municipal de Cuité -PB.

Instrucdo Normativa abrange diretamente a Divisdo de Patriménio Pablico Municipal,
vinculada a Secretaria Municipal de Administracdo da estrutura organizacional do municipio de
Cuité.

A Divisdo de Patriménio é a unidade responsavel pelas atividades de recebimento,
tombamento, registro, guarda, controle, movimentacdo, preservacdo e baixa de bens

patrimoniais mdveis permanentes da Prefeitura Municipal de Cuité.
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O recebimento dar-se-a por servidor, designado para esta atividade, ou por Comissdo de
Recebimento, designada formalmente pelo Prefeito.
- Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

IBENS MOVEIS:| 0s bens suscetiveis de movimentos préprios ou de remocéo por forca alheia

e sdo agrupados como material permanente ou material de consumo.

IBENS PERMANENTE:| todos 0s bens tangiveis — mdveis e imdveis — e intangiveis,

pertencentes a Prefeitura Municipal de Cuité e que sejam dominio pleno e direto.

IBENS TANGIVEIS:| aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do bem,

podendo ser mdveis e imdveis.

IBENS INTANGIVEIS:| aqueles que n&o tém existéncia fisica.
IDESCARGA PATRIMONIAL: é a transferéncia de responsabilidade elo uso, guarda e

conservacdo do bem quando do seu remanejamento para outra Unidade Administrativa,
substituicdo do Agente Responsavel ou do seu desfazimento.
DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL ] servidor designado para a chefia de uma

unidade administrativa, responsavel pela guarda e conservacdo de bens permanentes a ela

vinculada.

INCORPORACAQ: é a incluséo de um bem no acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de

Cuité e a adicdo de seu valor a conta do ativo imobilizado.

INVENTARIO:| é o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico e

financeiro de todos os bens moveis, nos locais determinados, cuja finalidade é a perfeita
compatibilizacdo entre o registro e o existente, bem como sua utilizacdo e o seu estado de
conservacao.

a designacdo genérica de méveis, equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens maveis utilizados ou
passiveis de utilizacdo nas atividades da Prefeitura Municipal de Cuité.

IMATERIAL DE CONSUMO:|aquele que, em raz&o de seu uso corrente, perde sua identidade

fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo.
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IMATERIAL PEMANENTE:| aquele que, em razio de seu uso corrente, tem durabilidade e

utilizacdo superior a 2 (dois) anos.

IREMANEJAMENTO?| é a operacéo de movimentacdo de bens, com a consequente alteragio

da carga patrimonial.
SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS:| ferreamente tecnoldgica que controla as

incorporag0es, baixas e a movimentacgdo ocorrida nos bens patrimoniais.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: é o documento que expressa a responsabilidade do

dirigente da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial.

CAPITULO Il
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Esta Instrucdo Normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:
. Lei Federal n° 4.320/1964 — Controle dos Orcamentos;
1. Lei Complementar n® 101/2000 — Responsabilidade Fiscal;
I1l.  Lei Federal n® 10.406/2002 — Cdédigo Civil;
IV.  Lei Federal n°® 10.753/2003 — Institui a Politica Nacional do Livro;
V. Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —- NBCASP;
VI.  Instrugdes Normativas SEDAP/PR n° 205/1998 — Controle de Bens;
VII. Lein®14.133/2021 — Licitacdes e Contratos;

VIIIl. Demais legislacdes pertinentes ao assunto.

Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Administracdo, 6rgdo central do
Sistema de Controle Patrimonial — SPA:
. Promover a divulgacédo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
1. Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras e supervisionar a aplicacdo desta
Instrucdo Normativa;
I1l.  Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria

Geral do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e 0s respectivos
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VI.

procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragOes, atualizacdo ou
expansao;

Implantar sistema de atualizacdo e reavaliacdo patrimonial dos bens de carater
permanente, observando o disposto nos incisos | e Il da Lei n® 4.320/1964;
Implantar arquivo proprio da documentacéo pertinente aos bens moveis;

Manter a Secretaria Municipal de Planejamento, Gestdo e Financas informada de

todas as acbes do patrimonio;

S#o responsabilidades da Divisdo de Patriménio, unidade responsavel pela Instrucéo, a

organizacdo, a coordenacdo e o controle das atividades relativas aos bens patrimoniais do

municipio, valendo-se para tanto das seguintes rotinas:

l.
1.
Il.
V.
V.
VI.

VII.

Controle do recebimento da matéria;
Cadastramento e identificacao;
Armazenamento dos bens sob sua guarda;
Distribuigé&o;

Elaboracéo de Termos de responsabilidade;
VerificacOes periddicas;

Inventarios.

Paragrafo Unico A Divisdo de Patrimonio deixara de ter responsabilidade pela guarda e

preservacdo quando o bem for transferido para a Unidade Administrativa de destino.
S&o responsabilidades das Unidades Executoras/Administrativas:

Atender as solicitacfes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e participacdo no processo de aplicacdo e atualizacédo
da IN;

Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da

eficiéncia operacional,
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VI.

Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionérios de unidades
velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em especial, quanto ao
procedimento de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informagoes;

Comunicar a Divisdo de Patrimoénio qualquer movimentacao de bens, para que a
mesma providencie 0s ajustes no cadastro dos bens;

Armazenar 0 bem sob sua guarda de acordo com as normas desta Instrugédo

Normativa.

Sao Responsabilidades da Controladoria Geral do Municipio:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Avaliar através da atividade de auditoria a eficacia dos procedimentos de controles
inerentes ao Sistema de Controle Patrimonial — SPA, propondo alteragdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles;

Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha
sempre a versdo vigente de cada Instrucdo Normativa;

Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servicos

prestados.

O servidor que utilizar continuadamente um bem patrimonial é denominado

Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacdo, guarda e conservacdo do bem,

respondendo perante a prefeitura Municipal de Cuité por seu valor e por irregularidades

decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta Instrucéo.

A atribuicéo de responsabilidade dar-se-a com a entrega do bem ao servidor, mediante a

assinatura de responsabilidade.
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A condicédo de responsavel constitui prova de uso e conservacao, e pode ser utilizada em

processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativos ao controle do patriménio da

Prefeitura Municipal de Cuité.
S#&o deveres de todos os servidores da Prefeitura Municipal de Cuité quanto aos bens

patrimoniais moveis permanentes:

VI.

Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificacbes do fabricante;

Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

Adotar e propor ao lider da unidade, providéncias que preservem a seguranca e
conservagao dos bens mdveis existentes na unidade;

Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

Comunicar ao dirigente da unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade que
envolva o patriménio da Prefeitura Municipal de Cuité, apresentando, quando for o
caso, Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

Auxiliar a Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo na realizacdo de
levantamentos e inventarios, ou na prestacao de informaces sobre 0 bem em uso em

seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

CAPITULO 111
DA CLASSIFICACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 11, Os bens patrimoniais sdo classificados quanto ao dominio, a natureza, ao estado fisico

e ao estado de conservacao.

Quanto ao dominio os bens classificam-se em:

Bens Proéprios: aqueles para os quais deve ser gerado um namero de tombamento e
incorporado ao patriménio da Prefeitura, tendo este sido obtido por modalidades de

aquisicdo como compra por empenho, doacdo, permuta, adjudicacdo, dentre outros.
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1. Bens de Terceiros: sdo aqueles recebidos em comodato, empréstimo, ou locacédo e

que ndo compdem o acervo patrimonial do Municipio de Cuité-PB.

Quanto natureza os bens classificam-se em:

. Bens Tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do

bem, podendo ser:

a) Bens Mdveis: bem permanente e de consumo.

a.1l.) Bens permanentes: aqueles que, em razao de seu uso corrente, tém durabilidade e
utilizacdo superior a 2 (dois) anos, conforme artigo 15 § 2° da Lei n°® 4.320 /1964 e
Portaria STN n° 448/2002;

a.2.) Bens de Consumo: aqueles que, em razdo de seu uso corrente, perdem sua
identidade fisica em 2 (dois) anos e/ou tém sua utilizacdo limitada a esse periodo,
conforme Lei n® 4320/1964 e Portaria STN n° 448/2002.

b) Bens Imdveis: bens vinculados ao terreno, que ndo podem ser retirados sem
destruicdo ou dano. N&o podem ser transportados, por estarem agregados ao solo ou por
comporem bens imobilizados.

1. BENS INTANGIVEIS — Constituidos por patriménios ndo mensuravel fisicamente,

como linhas telefonicas, software, marcas e patentes.

Quanto ao estado fisico os bens se classificam em:
. Bens serviveis: bens mdveis ou imoveis que integram o acervo patrimonial da
Prefeitura, os quais sdo de uso indispensaveis a prestacdo de servigos publicos.
1. Bens inserviveis: bens que perderam a serventia para a administracao publica, por
se tornarem inviaveis na utilizacdo em qualquer atividade relacionada ao servico
prestado. Estes, classificam-se, ainda em: recuperaveis, 0ciosos, irrecuperaveis e

antiecondmicos ou obsoletos.

Quanto ao estado de conservagéo os bens classificam-se em:
. Otimo: aquele que se apresenta em plena atividade de acordo com suas

especificacOes técnicas e capacidade operacional com menos de um ano de uso.
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1. Bom: aquele que se apresenta em plena atividade de acordo com suas especificacdes
técnicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso.

I11.  Regular: aquele que apresenta pequenos danos, mantendo, porém, a utilizacéo para
o fim a que se destina.

IV.  Precério: aquele que esteja em condi¢BGes de uso, mas que apresenta avarias que
comprometem sua utilizagéo.

V. Sucata: aquele que ndo apresenta condi¢bes de uso, por existirem avarias

significativas que impedem sua utilizag&o.

CAPITULO IV
DOS PRECEITOS SOBRE A INCORPORACAO, O REGISTRO E TOMBAMENTO,
A DISTRIBUICAO, A MOVIMENTACAO E O CONTROLE FiSICO DOS BENS
PATRIMONIAIS

Secéo |

Da Incorporacéo

A incorporacdo de bens mdveis ao patrimdnio da Prefeitura Municipal de Cuité, tem
como fatos geradores a compra, a cessdo, a doacdo a permuta, a avaliacdo e a producdo interna.
A compra — € a incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido pela Prefeitura
Municipal, de Cuité, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei n°® 14.133/2021 e nas normas
e procedimentos estabelecidos nas Instrucdes Normativas do Sistema de Compras e LicitacGes
e Contratos SLIC.

A cessdo — consiste na movimentacéo de material de acervo, com transferéncia de posse,
gratuita, com troca de responsabilidades, de um 6rgdo para o outro, dentro do ambito da

Admistr¢do Publica.
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A doacéo é a incorporacdo de um bem cedido por terceiro a Prefeitura Municipal de Cuite,
em caréater definitivo, sem envolvimento de transagéo financeira.

A permuta ¢ uma troca, “um contrato pelo qual as partes transferem e recebem um bem,
uma da outra, bens esses se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes.” .
Conforme prevé a Lei de Licitacdes, com relacdo ao bem mdvel, se apresenta necessaria a
existéncia de interesse publico devidamente justificado e de uma avaliacéo atribuindo valor para
cada um dos bens a ser permutados. E dispensada a licitagdo no caso de trocas entre 6rgio ou
entidades da Administracao.

A avaliacdo decorre da atribuicdo de valor monetario ao bem mdvel permanente
reconhecidamente pertencente a Prefeitura Municipal de Cuité, que ndo dispbe de documentacao
especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial, e em nenhum
cadastro de bens patrimoniais.

A transferéncia é a incorporacéo de bens movimentados de um 6rgao para outro em carater
definitivo.

8§ 79 Em caso de locagdo e/ou comodato de bens mdveis permanentes, o controle dos mesmos

devera seguir esta Instrucdo Normativa.

Secéo 11
Do Registro Patrimonial e Tombamento dos Bens

Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em incluir no
cadastro patrimonial da Prefeitura as caracteristicas, especificacdes, nimero de tombamento,
valor de aquisicdo e demais informacdes sobre um bem permanente adquirido.

O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da Administragdo
Pablica Municipal a cada material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirida, e devera
conter informagdes, no que couber, tais como:

. Numero de registro cadastral ou patrimonial;
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1. Requisitante do bem;

I11.  Nomenclatura e descri¢do do bem;

IV.  Dados do fornecedor;

V. Numero da Nota de Empenho;

VI.  Valor e fonte de recurso;

VIl. Movimentacgdo de carga, data e numero do documento fiscal;
VII1. Ndmero do termo de responsabilidade e transferéncia;

IX. Identificacdo do responsavel que autorizou a baixa;

X. Outras informacdes necessarias ao perfeito controle de bens.

O valor do bem a ser registrado é o constante do respectivo documento fiscal, de doacéo,
permuta, cessdo, producéo interna ou avaliacao.
O tombamento consiste na formalizagéo da incluséo fisica de um material permanente
no acervo Da Prefeitura, efetivando-se com a atribuicdo de um ndmero Unico de registro
cadastral ou patrimonial, com a marcacao fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema
de Controle de Bens Moveis.
O ndmero de registro patrimonial ou tombamento é aposto mediante gravacéo, fixacéo de
plaqueta, etiqueta apropriada ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do
bem.
Na fixacdo da plaqueta, deverdo ser observados os seguintes aspectos:

. Apor em local de fécil visualizagdo para efeito de identificacdo, preferencialmente

na parte frontal do bem;
1. Evitar fixar plaguetas em partes que ndo oferecam boa aderéncia;

I1l.  Evitar areas que possam acarretar a deterioracao da plaqueta.

Para o material b bibliografico, o nUmero de registro patrimonial poderéa ser aposto mediante
carimbo.

Art. 15,/ Serdo tombados os bens mdveis que atenderem simultaneamente os seguintes critérios:
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l. Os bens considerados como permanentes, ou seja, aqueles que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade que superior
a 2 (dois) anos:

. N&o estejam previstos nas hipoteses dos artigos 16 e 17.

Os bens adquiridos como pecgas ou partes destinadas a agregarem-se a outros bens ja
tombados, para incrementar lhes a poténcia, a capacidade, o desempenho, o tempo de vida (til
econdmica ou para substituir uma peca avariada, serdo acrescidos ao valor desses bens, desde
que atendido o disposto nos incisos I e 11.

Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um Unico nimero por
registro patrimonial, que é denominado NUmero de Tombamento.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o responsavel pela Unidade
Administrativa onde estdo alocados os bens, devera comunicar, imediatamente, o fato A Divisdo
de Patrimdnio, com vista a sua reposigao.

Nao ser&o tombados como bens moveis:

l. Aqueles adquiridos como pegas ou partes ndo incorporaveis a imoveis e que possam
ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis,
estrados, persianas, tapetes e afins;

1. Agueles adquiridos para manutencdo, reparos e remodelacdo, para manter ou
recolocar o bem em condigdes normais de uso, sem com isso aumentar sua
capacidade de producdo ou periodo de vida util;

II1.  Os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecerem sob
controle fisico do detentor das guarda;

IV.  Os pen-drives, canetas éticas, token ou similares.

Paragrafo Unicol Quando se tratar de livros e demais materiais bibliograficos, a Diviséo de

Patrimonio devera expedir o Termo de Responsabilidade discriminado a quantidade, 0 nome
do(s) autores, o titulo e a editora.
Art. 17 O bem patrimonial movel cuja fixacdo de plaquetas seja impossivel ou inconveniente

em face de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo celulares, maquinas fotograficas e
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outros, serd tombado sem a fixacdo da mesma, devendo a Divisdo de Patrimonio expedir o
Termo de Responsabilidade descriminando a marca, o modelo, 0 nimero de série e 0s acessorios

gue acompanham o aparelho.

Secéo 111

Da Distribuicao dos Bens

Apdbs os procedimentos de registro e tombamento, a Divisdo de Patriménio devera
proceder a entrega do bem recém adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo
administrativo de aquisicao correspondente.

A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo de

Responsabilidade, em 2(duas) dias.

Paragrafo Unico| O termo de Responsabilidade devera conter:

. A identificacdo da unidade administrativa;

1. O nome do titular;

I11. O nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV.  Adescricdo dos bens, com os respectivos nimeros de patriménio;
V. Compromisso de proteger e conservar o material;

VI.  Assinatura do titular da unidade ou servico.

Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada na Divisdo de Patriménio,
e outra na Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial, ou com o servidor quando o
bem for utilizado diretamente.

O termo de Responsabilidade serd expedido todas as vezes que houver a transferéncia de
carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais mdveis permanentes.

Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante qualquer processo de
aquisicao, devem ser incorporados ao patriménio da Prefeitura antes de serem distribuidos as

Unidades que irdo utiliza-los.
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Secéo 1V

Da Movimentacao de Bens Moveis

A movimentacao de bens mdveis representa as alteracfes quantitativas ocorridas no
acervo de bens moveis sob a responsabilidade de determinada Unidade Administrativa ou
servidor, decorrentes dos acréscimos, baixa ou transferéncias ocorridas em determinado periodo.
A movimentacao de bens patrimoniais moveis permanentes dar-se-a por:
. Transferéncia Interna: aquela realizada entre Unidades Administrativas e, no ambito
destas, entre seus setores ou unidades operacionais, podendo ser:
a) Transferéncia Permanente: quando o bem é transferido de uma Unidade para outra em
carater definitivo.
b) Transferéncia Temporéaria: quando o bem é transferido com prazo para retorno.
1. Transferéncia Externa: aquela decorrente de necessidade de reparo e manutengédo
fora da Prefeitura, quando se trata de equipamentos em garantia ou de equipamentos

cujos reparos, comprovadamente, ndo possam se realizados pela Prefeitura.

Paragrafo Unicol Os bens que tiveram sido adquiridos sem destinatarios previamente

estabelecidos, ficardo, inicialmente, sob a guarda da Diviséo de Patriménio, que posteriormente,
mediante solicitacdo especifica de qualquer unidade interessada procedera o remanejamento.
Nenhum bem patrimonial podera der remanejado de uma unidade pra outra, ou
encaminhada para reparo ou manutencdo fora da Prefeitura, sem a autorizagdo da Divisdo de
Patrimonio.

Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem, o responsavel pela
unidade ou servidor detentor da guarda patrimonial, devera comunicar a Divisao de Patriménio
que providenciara os ajustes no cadastro dos bens no Sistema de Controle Patrimonial de bens
Moveis.

A distribuicdo dos bens moveis para as diversas unidades integrantes da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Cuité devera ser feita pela Divisdo de Patrimdnio,

mediante “requisi¢gdo do bem” realizada pelo dirigente da wunidade interessada,
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

preferencialmente, por meio da intranet, no link Servigos/Bens Patrimoniais ou por
Comunicacéo Interna, que contera os seguintes elementos:

. Data da emisséo;

1. Unidade requisitante;

I1l.  Cddigo e denominacdo do bem movel;

IV.  Quantidade solicitada.

Quando se trata de transferéncia de informatica, tanto a requisi¢ao quanto a retirada do bem,
devera ser solicitada diretamente ao Departamento de Informatica e Tecnologia da Informacao,
que por sua vez comunicara o fato a Divisdo de Patrimonio.

Quando se tratar de transferéncia de bens moéveis para o depdsito da Divisdo de Patrimonio,
a solicitacdo devera ser efetua on-line, via intranet, no link Servicos/Bens Patrimoniais ou por
Comunicacdo Interna.

A transferéncia so se efetivara quando o bem for recolhido para a Divisao de Patriménio.
A transferéncia ou o remanejamento de equipamento de informética s6 poderéa ser efetuada
pelo Departamento de Informética e Tecnologia da Informacé&o.

Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por exoneragdo, troca de
cargo, troca de setor, ficam obrigados a prestar contas dos bens sob sua guarda a Divisdo de

Patrimonio.

Paragrafo Unicg Fica sob a responsabilidade da Divisdo de patriménio a guarda, controle,

movimentacao e conservacdo dos bens patrimoniais moveis permanentes localizados em setores

desativados da Prefeitura Municipal de Cuité.

Secéo V
Do Controle dos Bens Moveis
O controle fisico € um conjunto de procedimentos realizados pela Divisdo de
Patrimonio voltado a verificacdo da localizacdo, do estado de conservacédo, das garantias e, se

houver, da validade de contrato de seguros dos bens patrimoniais.
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
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A contratacdo ou ndo dos seguros dos bens patrimoniais, ficara a critério do Chefe do Poder

Executivo.

O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria necessidade de

acompanhamento da posicao financeira do ativo imobilizado da Prefeitura Municipal de Cuité.
O controle fisico envolve:

O controle de localizagdo: consiste na verificagdo sistemética de onde esta situado o
bem ou servidor responsavel, visando a determinacdo fidedigna das informacdes
cadastradas no Sistema de Controle de Bens Moveis;

O controle do estado de conservagdo: consiste no acompanhamento sistematico do
estado de conservagdo dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica,
observando-se a protecdo contra agentes da natureza, mediante a tomada de medidas
para evitar a corrosdo, oxidacgdo, deterioracdo e outros agentes que possam reduzir
sua vida util;

O controle da utilizacdo: consiste na identificacdo e na andlise das condi¢des de
utilizacdo do bem;

O controle de garantia e manutencdo: consiste no acompanhamento do vencimento
dos prazos de garantia e dos contratos de manutenc¢éo;

O controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento das
condicdes de apolices de seguro e que sao controlados pelo Departamento de Pedidos

e Compras.

A divergéncia constatada entre a Localizagdo real dos bens e a que constar no cadastro,

deve ser corrigida pela Divisdo de Patrimonio.

Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento da

Coordenadoria da Divisdo de Patrimonio.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
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Compete a Comissdo de Recebimento ou ao servidor ou ao fiscal de contrato:

h)

Receber os bens adquiridos, seja por compras, doacdo, cessdo, permuta, comodato
ou avaliacdo, emitindo o termo de Recebimento Definitivo; e
Encaminhar & Divisdo de Patriménio, apds o recebimento definitivo dos bens, os
seguintes documentos:

Nota Fiscal ou DANFE — Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica;

Nota de Empenho;

Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido, quando houver;

Termo de Doacao, quando for o caso;

Termo de Cessdo/Empréstimo, quando for o caso;

Termo de Permuta, quanto for o caso;

Termo de Avaliacdo emitida pela Comisséo de Inventério, Avaliacdo e Doagdo, quando

for o caso;

Termo de Recebimento Definitivo.

Compete a Divisdo de Patriménio a implantagdo e manutencdo de controle dos bens

patrimoniais, desenvolvendo as seguintes atividades:

VI.

VII.

Registrar/Cadastrar de imediato a entrada dos bens moéveis comprados, doados,
cedidos, permutados ou avaliados conforme documentacao recebida da Comisséo de
Recebimento.

Tombar os bens conforme as determinacgdes dos artigos 13, 14 e 15 desta Instrucao.
Inserir o nimero de tombamento no sistema.

Anotar 0 nimero de tombamento no sistema.

Arquivar a 22 via da Nota Fiscal ou a copia do DANFE, para o respectivo controle.
Afixar de plaquetas de identificacdo dos bens méveis, com o numero patrimonial do
bem.

Elaborar os termos de guarda e de responsabilidade que acompanhardo os bens,

colhendo as devidas assinaturas.
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VIII. Registrar os dados dos termos de guarda e responsabilidade no Sistema de Controle
de Movimentacéo.

IX.  Providenciar a distribuicdo/entrega dos bens conforme procedimentos constantes dos
artigos 17 e 18 desta Instrucéo.

X. Proceder a alteragcdo cadastral decorrente de remanejamento do bem, elaborando
novo termo de guarda e de responsabilidade, se for o caso.

XI.  Elaborar novo termo de guarda e de responsabilidade que acompanhara os bens,
colhendo as devidas assinaturas.

XIl.  Proceder o controle fisico dos bens, pelo menos semestralmente, verificando a
regularidade de sua localizacgdo, o estado de conservacgdo, armazenagem e utilizacdo
e a regularizacdo das garantias.

XII1.  Questionar o responsavel pelo bem, quando for verificado qualquer irregularidade
no bem sob guarda.

XIV. Comunicar a necessidade de abertura de procedimento disciplinar a Secretaria
Municipal de Administracdo, se for o caso.

XV. Providenciar o reparo/manutencdo do bem, quando houver necessidade, atentando-
se para as garantias dos mesmos.

XVI. Registrar os dados do reparo/manutencdo no sistema patrimonial.

XVII. Registrar devolucdo do bem ao responsavel no sistema patrimonial.

XVI1I. Devolver o bem reparado ao responsavel.

XIX. Orientar o responsavel sobre a adequacdo armazenagem, conservacao e utilizacao,
quando detectado irregularidade na inspecéo.

XX.  Providenciar a regularidade da validade da garantia do bem, quando for o caso.

XXI. Comunicar ao requisitante a indisponibilidade do bem requisitado, quando for o caso.

Paragrafo Unico A Divisdo de Patrimdnio procedera, tempestivamente, qualquer alteracio

cadastral decorrente de informagdes dos responsaveis, de visitas in loco ou de inventarios,
devendo orientar o responsavel sobre a adequada armazenagem, conservacdo e utilizacdo do

bem.
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Compete as Unidades Administrativas e/ou Responsavel por bem:

VI.

Guardar o bem sob sua responsabilidade de acordo as normas.

Solicitar remanejamento de bem sob a sua responsabilidade e/ou guarda, & Divisdo
de Patrimonio, caso haja necessidade.

Solicitar reparo ou manutencdo do bem, sob a sua responsabilidade e/ou guarda a
Divisdo de Patrimonio, caso haja necessidade.

Requisitar o bem a Divisao de Patrimonio. Caso seja de equipamento de informaética,
ao Departamento de Informética e Tecnologia da Informacéo.

Solicitar, junto a Secretaria Municipal de Administracdo, a compra do bem
requisitado quando ndo houver disponibilidade do memo na Divisdo de Patriménio.
Responder pelo bem sempre que for questionado sobre qualquer ato a respeito do
mesmao.

Compete & Secretaria Municipal de Administraco:

Providenciar a abertura de procedimento disciplinar, quais sejam, conforme o caso:

a) Investigacdo preliminar;

b) Sindicancia;

c) Processo Administrativo Disciplinar.

Providenciar a compra do bem requisitado, conforme IN SLIC n° 01/2019.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 30| Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela

Secretaria Municipal de Administracdo e Controladoria Geral do Municipio.

Art. 31] Os inventarios patrimoniais seguirdo as rotinas e procedimentos estabelecidos na IN
SPA n°002/2021.
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Os casos de desfazimento de bens patrimoniais seguirdo as rotinas e procedimentos
estabelecidos na IN SPA n° 003/2021.

Os casos de extravios ou de avaria de patrimoniais seguirdo as rotinas e procedimentos
estabelecidos na IN SPA n° 004/2021.

Pertencem também a esta Instrugdo Normativa 0s anexos:

ANEXO I: Termo de Responsabilidade e Guarda.

ANEXO II: Fluxograma da Incorporacdo — Distribuicdo e Controle e Bens Moveis.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Cuité — PB, 01 de junho de 2021.

/%//é; s

HELIO PLACIDO DE
Secﬂa‘r_cz_d oria Geral do Mun|C|p|o

Secretaria Mun|C|paI de Administracao

Ciente. Publique-se.

Em 02.07.2021

' .
A 7M.¢ AN CF & S i
é/A/S CRISTIANO Iﬁ{CI(S DA SILVA
Prefeito Municipal de Cuité

ANEXO |
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IN SPAn° 001 -2021

TERMO DE RESPONSABILIDADE E GUARDA — N2 XX/20__

Declaro para fins de RESPONSABILIDADE, que recebi nesta data o(s) bem(s) abaixo
relacionado(s) em perfeitas condi¢cbes de uso, devendo zelar pela guarda, conservagao e

devolugao.

N2 Patriménio? Descri¢ao do(s) bem(s) Marca

Valor (S)

(1) Registro Patrimonial, Nimero de Registro, NiUmero de Tombamento, Nimero de Série

Estou ciente que é expressamente proibido o remanejamento do(s) bem(s) supracitados para

outro local ou setor sem a autorizacao formal da Divisdo de Patrimonio.

Em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, do bem supracitado, se comprovada minha
responsabilidade, fico obrigado(a) a ressarcir a Prefeitura Municipal de Cuité os prejuizos

decorrentes.

Nome do Responsavel:

E-Mail: Fone:
Setor do Responsavel: Fone:

Cuité — PB, de

de 20 .

Assinatura do Responsavel

Dados da Devolugao:
Atestamos que o bem supracitado foi devolvido em / /

, has seguintes

condigdes: ( ) Em perfeito estado; ( ) Apresentando defeito; (
acessorios.
Cuité — PB, de

) Faltando pecas ou

de 20 .

Responsavel pelo recebimento da devolucao
ANEXO I
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Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

IN SPAn° 001 -2021

BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)
SERVIDOR OU COMISSAO
RECEBIMENTO

DIVISAO DE PATRIMONIO

INiClO

Receber os bens adquiridos (compra,

doagdo, cessdo, permuta, comodato

ou avaliagdo), emitindo o Termo de
Recebimento Definitivo

Encaminhar documentag&o de
recebimento

Documentagdo

ok? Sim

Corrigir documentagdo Nao

Cadastrar a entrada dos bens moéveis

Tem as
caracteristicas
para ser tombado?

Sim

Tombar o(s) bem(s)

Inserir nimero de tombamento no
sistema

Anotar n? do tombamento da Nota
Nao Fiscal

Arquivar a 22 via da NF ou a cdpia do
DANFE

Afixar de plaquetas de identificagdo 6
com o n? patrimonial do bem

Elaborar os termos de guarda e de
responsabilidade que acompanhardo
os bens, colhendo as devidas
assinaturas

1/4

ANEXO Il
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

IN SPAn° 001 -2021
BENS PATRIMONIAIS (INCORPORAGCAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)

~ ~ UNIDADES ADMINISTRATIVAS/
DIVISAO DE PATRIMONIO )
SERVIDOR RESPONSAVEL
1 3 1
Guardar o bem sob sua
responsabilidade de acordo com
Registrar os dados no sistema de as normas
Controle de Movimentagdo
Providenciar a distribuicdo/ Ha necessidade de
Entrega do(s) bem(s) remanejar o bem?
2 Sim
= Solicitar remanejamento de bem
Proceder a alteragdo cadastral sob a sua responsabilidade e/ou Na
decorrente do remanejamento guarda, 4 divisio de patriménio, a0
caso haja necessidade.
Elaborar novo termo de guarda e
de responsabilidade que
acompanhardo os bens, colhendo
as devidas assinaturas .
N3o Necessidade de reparo
ou manutengdo?
4
1 1
Sim
Solicitar reparo ou manutengdo do
. Ha garantias? bem a Divisdo de Patrimdnio, caso
Néo haja necessidade
Fazer reparacdo/
Sim manutengdo
Providenciar reparo/ acionando garantias
manutengao
Registrar os dados do
reparo/manutengdo no sistema
patrimonial
Registrar devolugdo no sistema
patrimonial
Devolver o bem ao
responsavel
<
SN
(o}

ANEXO Il - CONTINUACAO
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
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IN SPAn° 001 -2021

BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)
DIVISAO DE PATRIMONIO RESPONSAVEL SADM

Proceder o controle fisico
dos bens

Localizagdo
regular?

Nao

Questionar responsavel Responder pelo bem

Sim
H4 necessidade de
abertura de procedimento

N3o disciplinar? Sim
Elaborar novo Comunicar a
termo de guarda necessidade Abertura de
ede de abertura de procedimento
responsabilidade procedimento disciplinar
para o0 novo disciplinar
responsavel
Registrar
remanejamento 2
no SP

Necessidade de

reparo/manutencdo Néo
?
Sim
Conservagio/
Sim armazenagem
4 regular?
Ndo
Utilizagdo Orientar ao responsavel sobre
regular? a adequada armazenagem/
conservagao
Nao Sim
Orientar ao
responsavel sobre a 5

adequada utilizagdo

3/4

ANEXO Il - CONTINUACAO
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Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

IN SPAn° 001 -2021

BENS PATRIMONIAIS (INCORPORAGCAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)

~ ~ UNIDADES
DIVISAO DE PATRIMONIO ADMINISTRATIVAS SADM
5
Garantia
valfganc]je?
Nao
Sim Regularizagdo INICIO

validade garantias
Requisitar bem
Atualizar sistema

patrimonial de acordo com
o controle fisico efetivado

FIM

Bem disponivel no
patriménio?

Sim

Cf)n;ynlcarbaflc')dregwjltabnte Solicitar a compra Providenciar a
a indisponi I.I. ade do bem do bem requisitado compra do bem
requisitado
7

4/4
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