GABINETE NO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022

Dispbe sobre os procedimentos para a gestao
patrimonial, material e almoxarifado no ambito
do Municipio de Luziania — GO e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LUZIANIA, Estado de Goiés, no uso da atribuicdo que lhe
confere o art. 75, inciso VI, da Lei Organica do Municipio, a CONTROLADORIA GERAL
INTERNA e a SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, no uso de suas atribuicdes
legais instituidas pela Lei Municipal n® 3.559/2013, e

CONSIDERANDO, que a Administracdo Publica é exercida em obediéncia ao disposto no art.
37 da Constituicdo Federal, que as acdes dos agentes publicos devem obedecer aos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, também
com fulcro na Lei Federal n® 4.320/64 que estabelece as normas para gestéo e responsabilidade
de patriménio liquido permanente e a Lei Complementar Federal n°® 101/2000;

CONSIDERANDO o0 dever do Poder Publico de estabelecer critérios e procedimentos,
regulamentar a padronizacdo e normatiza¢ao dos registros e o controle do patriménio publico
municipal, ou de Terceiros sob sua guarda, também nos casos de furto, roubo ou danos
enfatizando a responsabilidade na gestéo publica;

CONSIDERANDO que as acdes da Administracdo Publica devem utilizar-se de técnicas de
trabalho, para consecucéo de suas finalidades e o controle dos bens publicos;

CONSIDERANDO a edicdo das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
— NBCASP, bem como as Portarias exaradas pela Secretaria do Tesouro Nacional
especialmente em relacdo ao reconhecimento e mensuracdo do patriménio publico e a
consolidacdo das despesas publicas, respectivamente,
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RESOLVEM:
CAPITULO |

DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa tem como objetivo a padronizacdo dos eventos
relacionados a gestdo patrimonial, de material e de almoxarifado em &ambito desta
Administracdo Municipal, incluindo os Fundos e as Autarquias a ela relacionados.

81° A gestdo do Patrimonio Publico, de Materiais e Almoxarifado da Administracdo Municipal
obedecerdo aos parametros estabelecidos na presente Instrugdo Normativa, sem prejuizo de
outras normas vigentes.

§2° Embora o patriménio publico do Municipio de Luziania seja formado por bens materiais e
imateriais que a qualquer titulo Ihe pertencam, esta Instrucdo Normativa trata apenas de:

l. Material de Consumo

Il. Bens moveis;

[I. Bens semoventes;

V. Bens imoveis;

Art. 2°. Cada unidade da Administracdao Publica Municipal Direta ou Indireta devera observar
os procedimentos de gestao e controle do patrimonio, de materiais e de almoxarifado conforme
normas estabelecidas nesta Instrugdo Normativa, de acordo com sua competéncia.

Art. 3°. A Divisdo de Materiais e Compras compete orientar, controlar, supervisionar, executar
e avaliar as atividades pertinentes a administracéo e geréncia de estoque, de distribuicdo, de
compras e de almoxarifado das aquisicées do Municipio.

BN

Art. 4°. A Divisdo de Patriménio Mobilidrio, subordinada a Secretaria Municipal de
Administracdo compete orientar, controlar, supervisionar, executar e avaliar as atividades
pertinentes a administracéo e geréncia dos bens patrimoniais moveis do Municipio.

Art. 5°. A Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario, subordinada & Secretaria Municipal de
Financas compete orientar, controlar, supervisionar, executar e avaliar as atividades
pertinentes a administracéo e geréncia dos bens patrimoniais imoveis do Municipio.

Art. 6°. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacao se servidores/agentes publicos para
compor a:

l. Comisséo de Avaliacdo de Bens Méveis;

Praca Nirson Carneiro Lobo n°® 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pdaina 2 de 81



II.  Comisséo Especial de Avaliacdo de Bens Moveis Inserviveis;
[ll.  Comisséo de Avaliacdo de Bens Imoveis;

IV. Comisséo de Avaliacdo de Bens Semoventes;

V. Comisséao de Avaliacao de Estoque;

VI. Comisséo de Inventario de Bens Moveis e Imoveis.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 7°. Para fins do disposto nesta Instrucdo, consideram-se 0s seguintes conceitos:

l. Bens publicos: sdo publicos os bens do dominio nacional pertencentes as Pessoas
Juridicas de direito publico interno.

II. Gestéo de almoxarifado: consiste no controle fisico dos materiais, incluindo recebimento,
movimentacao, armazenagem e distribuicdo interna.

lll. Gestdo de estoque: parte responsavel por adequar 0s niveis de estogues as
necessidades e a politica de gestdo de materiais das unidades administrativas que compde o
Poder Executivo Municipal, realizando as analises dos custos de estoque, previsdo de
consumo, operacionalizacdo dos sistemas de reposi¢cdo de estoque, inventarios dos estoques,
apuracéo de indicadores.

IV. Gestdo de Compras: € responsavel pelas aquisicbes/contratacdes solicitadas pelos
diversos setores do 6rgdo, bem como atender as solicitacdes da area de estoque, realizando
a identificacdo de fornecedores, pesquisa de prec¢os, negociacdo com o mercado, licitacdes,
acompanhamento de pedidos, liquidagbes e demais a¢des correlatas.

V. Gestdo patrimonial: consiste na administracdo com foco no patriménio, envolvendo
questdes de geréncia, controle, aquisicédo e destinacao de bens, tombamentos, desfazimentos,
guarda e conservacao, inventario de bens patrimoniais, calculos de depreciacao, entre outros.

VI. Patrimoénio Publico: € o conjunto de bens, tangiveis e intangiveis, onerados ou néo,
adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor
publico.

Paragrafo unico: Dos conceitos mencionados no caput deste artigo originam-se as definicoes
aplicadas a esta Instrugdo Normativa:

l. Agentes publicos: sdo todos aqueles que exercem, ainda que transitoriamente, com ou
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sem remuneracao, por eleicdo, nomeacao, designacado, contratacdo ou qualquer outra forma
de investidura, vinculo, mandato, cargo, emprego ou funcdo na Administracéo Publica Direta,
Autéarquica ou Fundacional.

II.  Alienacao: é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem através
da venda, doac&o ou permuta.

[ll.  Andlise qualitativa: andlise da estrutura fisica e especificacdo do bem.

IV. Andlise quantitativa: contagem fisica, medicdo e pesagem do bem.

V. Ativo imobilizado: é formado pelo conjunto de bens necessarios a manutencdo das
atividades da organizacdo, caracterizados por apresentar-se na forma tangivel (edificios,
maquinas, etc.).

VI. Ativo Intangivel: sdo aqueles que ndo tém existéncia fisica. (direitos de exploracao,
marcas e patentes, direitos autorais adquiridos, softwares etc.).

VII. Ativos de infraestrutura: sdo os sistemas ou redes especializadas por natureza. Exemplos:
sistema viario, sistema de agua e esgoto e rede de energia elétrica e etc.

VIIl. Amortizacéo: a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duracédo limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

IX. Autoridade da pasta: sdo os Secretarios, Gestores, Superintendentes, i.e., aquele que
toma a deciséo superior na unidade administrativa.

X. Avaliacdo patrimonial: a atribuicdo de valor monetéario a itens do ativo e do passivo
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que traduza, com
razoabilidade, a evidenciacéo dos atos e dos fatos administrativos.

Xl. Bens: sdo os materiais de propriedade do Municipio de Luziania que sao utilizados para
possibilitar a realizacdo dos servicos da Administracdo Publica, dividindo-se em:

« Bens Imdbveis: sdo aqueles que por natureza e/ou por destinacdo, ndo podem ser
removidos sem a perda de sua forma ou substancia e que alteram o patrimonio do adquirente.
« Bens Moveis: sdo aqueles, que podem ser deslocados sem alteracéo de sua forma, e que
alteram o patriménio do adquirente.

XIl. Bens antiecondémicos: sdo bens que, quando recuperaveis, ttm sua recuperacao avaliada
acima de 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado, ou que tém seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia.

XIll. Bens cientificos, culturais e artisticos: sdo aqueles destinados a esses fins, tais como

arquivo municipal, biblioteca, museu, zoologico, etc.
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XIV. Bens de defesa nacional: sdo aqueles empregados nos servicos de defesa nacional, tais
como navios de guerra, quartéis, etc.

XV. Bens de natureza industrial: séo os bens utilizados no funcionamento de estabelecimentos
industriais.

XVI. Bens de uso comum do povo: destinados a utilizac&o geral pelos individuos, em igualdade
de condi¢des, independentemente do consentimento individualizado por parte do Poder
Publico.

XVII. Bens de uso especial: visam a execuc¢do dos servi¢os publicos em geral; utilizados pela
Administracgao.

XVIIl. Bens do Patrimbénio Cultural: assim chamados devido a sua significancia histérica,
cultural ou ambiental. Exemplos: monumentos, prédios histéricos, areas de conservacao e
reservas naturais e etc.

XIX. Bens dominicais: constituem o patriménio das pessoas juridicas de direito publico, como
objeto de direito pessoal ou real de cada uma dessas entidades.

XX. Bensinfungiveis: sdo bens mdveis que ndo podem ser substituidos por outros da mesma
espécie, quantidade e qualidade. Os bens infungiveis ndo admitem substituicdo por serem
considerados em seu todo um bem individual.

XXI.  Bens inserviveis: sdo aqueles que ndo tem mais serventia para a Administracdo. Sao
classificados como ociosos, antiecondmicos e irrecuperaveis.

XXIl. Bens irrecuperaveis: sdo bens inserviveis que ndo pode mais ser utilizados para o fim
gue se destinam devido a perda de suas caracteristicas ou a inviabilidade de sua recuperacao.
XXIIl. Bens obsoletos: séo considerados aqueles bens tidos como arcaicos, levando em
consideracao os avancos tecnolégicos, razao pela qual cairam em desuso.

XXIV. Bens ociosos: sdo bens inserviveis que, embora em perfeita condicdes de uso, ndo
estdo sendo aproveitados.

XXV. Bens patrimoniais: sdo os bens moveis ou iméveis incorporados ao patriménio da
Administracdo Municipal (maquinas, equipamentos, moveis, acessorios, componentes, obras
de arte, sobressalentes, utensilios, veiculos automotores em geral, dentre outros) e ainda o
bem de consumo de uso duradouro, considerando-se o parametro de durabilidade, a
guantidade em uso e o valor monetario relevante.

XXVI. Bens patrimoniais disponiveis: sdo 0s bens que possuem carater patrimonial e podem
ser alienados, desde que sejam obedecidas as condi¢des legais, como os bens dominicais em

geral.
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XXVII. Bens patrimoniais indisponiveis: sdo 0s que possuem carater patrimonial, ou seja,
podem ser avaliados pecuniariamente, mas sao indisponiveis, pois constituem o
aparelhamento do Municipio, como os bens de uso especial.

XXVIII. Bens nocivos: o bem que oferece riscos de danos para a salude das pessoas ou ao
meio ambiente ecologicamente equilibrado. Bens permanentes: ainda conforme a Lei n°
4.320/64, sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio ou de remocao por forca alheia sem
alteracao de substancia ou de destinacdo socioecondmica, ndo consumiveis pelo uso, com
durabilidade superior a 2 (dois) anos, que ndo perdem sua identidade fisica e nem se
incorporam a outro bem em razédo do uso, que possuem possibilidade de recuperacédo e que
nao sejam quebradicos ou deformaveis e que tenham ainda controle individualizado, tais como:
aparelhos, maquinas e equipamentos de processamento de dados e outros;

XXIX. Bens recuperaveis: sdo aqueles que, apesar de danificados, podem ser recuperados,
desde que o orgcamento para a sua recuperacdo seja até 50% (cinquenta por cento) de seu
valor de mercado.

XXX. Bens semoventes: sdo bens moéveis que possuem movimento proprio, assim como
animais selvagens e domésticos. Além disso, podem ser considerados bens moveis 0s aptos
de remocéo por forca alheia, desde que nédo altere a substancia ou destinacdo econdémico-
social da coisa, sendo que a este da-se o nome de bens moveis propriamente ditos.

XXXI. Bens serviveis: sdo bens mdveis ou imoéveis constantes do acervo patrimonial, de uso
indispensavel a prestacdo do servico publico e podem ser classificados em: 6timo, bom e
regular.

XXXII. Bens serviveis em 6timo estado: sdo bens novos que ndo apresentam avarias ou
desgastes, podendo ser utilizado na totalidade de suas especificacfes técnicas e capacidade
operacional.

XXXIIl. Bens serviveis em bom estado: Sdo bens que apresentam pequenas avarias ou
desgastes, mas que permitem perfeitas condicdes de uso normal, por exemplo: arranh&o,
mancha ou qualquer outra avaria que nao prejudique o desempenho do mesmo;

XXXIV. Bens serviveis em estado regular: sdo os bens que embora apresentem varias
avarias ou desgastes naturais, permitem as condicbes de uso normal, por exemplo: varios
arranhdes, manchas, rasgos, partes quebradas, faltando algum componente ou quaisquer
outras avarias que nao prejudique o desempenho regular do mesmo.

XXXV.Cessdo: é a movimentacdo do bem com transferéncia da posse e troca de
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responsabilidade, de forma gratuita, para outros Orgédos ou entidades da Administracio
Publica do Poder Executivo ou entre estes e outros integrantes do Poder Legislativo.

XXXVI. Comodato: contrato gratuito, pelo qual alguém (comodante) entrega a outrem
(comodatario) bem infungivel, para ser usada temporariamente e depois restituida, sendo que
possui carater intuito personae, perfazendo-se com a tradicdo do objeto.

XXXVII. Depreciagdo: a redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acéo da natureza ou obsolescéncia.

XXXVIII. Doacao: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de
qualquer instituicdo publica ou privada.

XL. Divisdes de Patriménio: nesta Administragcdo Municipal tem-se a Divisdo de Patriménio
Mobiliario e a Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario.

XLIl. Encampacéo: ocorre quando a Administracdo Publica toma posse de empresa privada
mediante compensacdo de algo; ou quando ocorre a anulacdo/rescisdo de contrato de
concessédo ou de arrendamento, retornando o bem ao proprietario.

XLIl. Exaustado: areducao do valor, decorrente da exploracdo, dos recursos minerais, florestais
e outros recursos naturais esgotaveis.

XLIIl.  Incorporagdo/tombamento: € o registro de bens méveis ou imoveis ao patriménio do
orgao, sendo somente efetivada apos o recebimento fisico do bem e a vista da documentacéo
correspondente.

XLIV. Inventario: € o levantamento e identificacdo de bens e instalacBes, visando
comprovacao de existéncia fisica, integridade das informacdes contabeis e responsabilidade
dos usuérios detentores dos bens.

XLV. Material ou bem de consumo: sao aqueles cuja duracao € limitada a curto espaco de
tempo. Exemplos: material de expediente, de limpeza e higiene, material elétrico e de
iluminacgdo, géneros alimenticios, artigos de mesa, combustiveis, dentre outros que, em razéo
de seu uso corrente e da definicdo da Lei n® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica
e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois anos;

XLVI. Mensuracédo: a constatacdo de valor monetario para itens do ativo e do passivo
decorrente da aplicacdo de procedimentos técnicos suportados em andlises qualitativas e
guantitativas.

XLVII. Permissao de uso: € o ato negociavel, com ou sem condi¢des, gratuito ou remunerado,
por tempo certo, sempre modificavel e revogavel, unilateral, discricionario e precario, através
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do qual a Administracédo faculta ao particular a utilizagdo individual de determinado bem, desde
que, também de interesse da coletividade.

XLVIII. Reavaliacdo: a adocéo do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens
do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

XLIX. Reducédo ao valor recuperavel (impairment): € a reducdo nos beneficios econdmicos
futuros ou no potencial de servigos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciacao.

L. Registro de baixa patrimonial: € a exclusdo do bem permanente do cadastro de bens do
municipio, que tem por finalidade controlar a exclusdo do bem mavel patrimonial municipal em
casos de imprestabilidade, obsolescéncia, inservibilidade, desuso, furto, extravio, doacdo ou
qualguer outro motivo que torne o bem inutilizavel para a Administracéao.

LI. Relacdo Carga é o documento (ato administrativo) que atribui responsabilidade ao servidor
pelo uso, guarda e conservacao do bem, mesmo que nao integre o ativo permanente, por ser
considerado materiais de pequeno valor econémico.

LIl. Reproducao: entrada de semoventes nascidos de matrizes ja incorporadas ao patriménio
publico;

LIIl.  Sinistro: consiste na desincorporacdo de um bem totalmente danificado por incéndio,
inundacéo, colisdo ou esmagado por queda de arvore ou assemelhados.

LIV. Transferéncia: € a movimentacdo do bem de uma unidade administrativa para outra,
dentro do mesmo Org&o.

LV. Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada
data, sem a deducéo da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustao acumulada.
LVI. Valor de aquisicdo: a soma do preco de compra de um bem com 0s gastos suportados
direta ou indiretamente para coloca-lo em condi¢do de uso.

LVII. Valor depreciavel, amortizavel e exaurivel: o valor original de um ativo deduzido do seu
valor residual.

LVIIl. Valor justo: € o preco que seria recebido pela venda de um ativo ou que seria pago pela
transferéncia de um passivo em uma transacdo nao forcada entre participantes do mercado
na data de mensuracéo.

LIX. Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em determinada data,
deduzido da correspondente depreciacdo, amortizagcdo ou exaustdo acumulada.

LX. Valor realizavel liquido: a quantia que a entidade do setor publico espera obter com a
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alienacdo ou a utilizacdo de itens de inventario quando deduzidos os gastos estimados para
seu acabamento, alienacdo ou utilizacao.

LXI. Valor recuperavel: o valor de mercado de um ativo menos o custo para a sua alienacao,
ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas
suas operacoes, o que for maior.

LXIl. Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranca, obter
por um ativo no fim de sua vida Gtil econémica, deduzidos os gastos esperados para sua
alienacao.

LXIIl. Vida util econémica: o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o
qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

Art. 8°. Entende-se por Termo de Recebimento e Responsabilidade Patrimonial o documento
emitido pela Divisdo de Patriménio Mobiliario — por meio fisico ou via sistema de gestao
municipal — o documento que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma
Unidade, Org&o, Departamento ou Divisdo da Prefeitura Municipal, sobre os bens ou conjunto
de bens patrimoniais, sob dominio deste 6rgéao.

81° O Termo de Recebimento e Responsabilidade retrata também a responsabilidade
assumida pelo titular que, ao deixar a funcdo de responséavel pelo 6rgdo ou departamento,
devera continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situacao
irregular, tal responsabilidade cessara quando da regularizacdo do bem.

§2° O Termo de Recebimento e Responsabilidade, constante do Anexo | desta Instrucéo, sera
assinado em 02 (duas) vias. Uma permanecera na posse do recebedor dos bens e a outra sera
encaminhada para arquivamento na Divisdo de Patriménio Mobiliario para controle.

CAPITULO 1lI
DAS RESPONSABILIDADES
SECAO |

DOS SERVIDORES E AGENTES PUBLICOS

Art. 9°. E de responsabilidade de todo servidor/agente publico o zelo pelo patrimdnio publico
sob sua posse ou nao.

Praca Nirson Carneiro Lobo n°® 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pdaina 9 de 81



81° Compete a todos os servidores/agentes publicos usuarios dos bens publicos municipais
dedicar cuidado e zelar pelo acervo patrimonial desta Administracdo Municipal, bem como:

|. Operacionalizar os equipamentos necessarios para a execugao de suas tarefas de maneira
cuidadosa,;

Il. Adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranca e conservacao
dos bens moveis existentes;

[ll.Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV. Comunicar a chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio desta Administracéo Publica;

V. Auxiliar os servidores do setor competente quando da realizacdo de levantamentos e

prestacao de qualquer informagdo sobre o bem em uso no seu local de trabalho;

§2° Os servidores temporarios, quando houver, ndo poderdo ter sob sua guarda os bens
patrimoniais, salvo por motivo de for¢ca maior devidamente justificado e apresentado ao setor
responsavel pelo patriménio e, neste caso, os equipamentos por eles utilizados serdo de
responsabilidade dos Secretarios/Gestores de cada 6rgdo, ndo estando aqueles isentos do
onus sobre o0 bem publico.

83° Todo servidor ou agente publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que |Ihe for confiado, para guarda e uso, bem como pelo dado
gue dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja ou ndo sob sua guarda.

84° Em caso de inutilizagéo, extravio ou danificacdo do bem publico por dolo ou culpa, cabera a
autoridade da pasta indicar o servidor responsavel pelo prejuizo para a abertura de Processo
Administrativo Disciplinar cabivel.

85° N&o indicando o responsavel mencionado no paragrafo acima, a autoridade da pasta sera
responsabilizada pela avaria ou perda do patriménio municipal sob sua guarda.

86° Independentemente das sanc¢des administrativas e penais cabiveis, o servidor/agente
publico responsabilizado pela avaria ou desparecimento do bem ou material devera arcar
com as despesas de recuperacado, substitui-lo por outro com as mesmas caracteristicas ou
indenizar em dinheiro, pelo preco da avaliacdo apurado pela Comissdo competente o valor
correspondente.

87° O processo de responsabilizacdo devera ter carater sigiloso e garantir a observancia dos
principios constitucionais do contraditorio e da ampla defesa.
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88° Todo responsavel pela guarda de patriménio, ao ser desvinculado do cargo, funcao ou
emprego, devera passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em
casos de forga maior, o servidor podera delegar a terceiros essa incumbéncia.

89° Cabe a autoridade méaxima da pasta cujo servidor estiver deixando o cargo, fungédo ou
emprego, tomar as providéncias preliminares para a troca de responsabilidade, indicando,
inclusive, os dados pessoais de identificacio do substituto as Divisdes de Patriménio Mobiliario
e de Cadastro e Patrimonio Imobiliario.

Art. 10. O afastamento ou substituicdo de responsaveis pelos bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel desse 6rgdo ou
departamento no sistema de gestao publica para controle de bens patrimoniais.

Art. 11. O novo titular, estando de posse da relacdo de bens da sua area, fornecida pela
Divisdo de Patriménio Mobiliario da Secretaria de Administracdo, efetua ou solicita ao érgao
de controle patrimonial de sua Secretaria/Unidade, a verificacdo da existéncia fisica dos bens
listados, e seu estado de conservacao, dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de
entrega da relacédo de bens.

8§ 1° Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informacdes
apresentadas na relagdo, o(s) servidor(res) comunicara(ao) o Secretario/Gestor Municipal da
pasta sobre as situacdes evidenciadas.

§ 2° Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o
servidor responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade e dara a “Recusa” sistema
de gestdo publica para controle de bens patrimoniais, respondendo somente pelos bens
efetivamente localizados.

8§ 3° A copia do Termo de Recebimento e Responsabilidade com a respectiva ressalva sera
encaminhada a Secretaria Municipal de Administracdo em processo préprio, com a devida
ciéncia do Secretario da pasta, visando-se apurar a responsabilidade funcional do servidor que
anteriormente era o responsavel pela guarda do bem.

84° Encontrados todos os bens relacionados, deveréd ser assinado o Termo de Recebimento e
Responsabilidade ou registrar o “Aceite” via sistema de gestao publica para controle de bens
patrimoniais, dando como recebidos os bens, encaminhando 0 processo as respectivas
Divisdes de Patrimdnio.
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85° O ex-titular do orgdo/unidade possui responsabilidade funcional pelos bens né&o
encontrados ou danificados, e:

l. Diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e

Il.  Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.

SECAO I

DAS DIVISOES RESPONSAVEIS PELO PATRIMONIO MOBILIARIO E
IMOBILIARIO

Art. 12. Compete as DivisBes de Patriménio Mobiliario e de Cadastro e Patrimdnio Imobiliario o
que segue:

I. Efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas ou etiquetas fixadas nos bens
moveis de carater permanente;

Il. Extrair, conferir e encaminhar relatérios aos 6rgdos de planejamento, gestdo e controle,
comunicando toda e qualquer alteracdo no sistema patrimonial para o respectivo registro
contabil;

[ll. Extrair, encaminhar e controlar os termos de responsabilidade dos bens méveis das
diversas unidades administrativas desta Prefeitura, dos Fundos e das Autarquias;

IV. Encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios dos bens pertencentes ao
orgao;

V. Registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanca fisica dos mesmos ou
quando houver alterac6es do responsavel;

VI. Instruir processos de baixa dos bens méveis; e

VII. Propor a doacdo e/ou alienagdo dos bens baixados por Inservibilidade, bem como
acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as normas legais pertinentes.
VIll.Respeitar as regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administracdo dos
bens permanentes durante toda sua vida util;

SECAO I

DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
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Art. 13. O Secretério/Gestor da unidade administrativa é o detentor da guarda do bem publico e
€ aquele que recebe o0 bem e assina o termo de responsabilidade. Compete a este:

I. Solicitar ao setor competente, ao assumir a unidade administrativa, a realizacdo do
levantamento dos bens da unidade a fim de receber o termo de responsabilidade;

Il. Solicitar ao setor competente, ao ser dispensado do cargo de chefia, a realizacdo do
levantamento para a transferéncia da responsabilidade a outro;

[ll. Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes desta

Instrugéo Normativa que visem garantir o efetivo controle do material permanente existente em

sua unidade;

IV. Assinar o termo de responsabilidade relativo aos bens distribuidos e inventariados na

lotacéo;

V. Manter os registros patrimoniais atualizados;

VI. Realizar conferéncias periddicas (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e

oportuno, independentemente da programacao do inventario municipal;

VII. Manter controle da distribuicdo interna e externa de bens sob sua responsabilidade, bem

como do periodo de garantia destes;

VIIl.Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados

em sua unidade;

IX. Comunicar ao setor responsavelqualquer movimentacao dos bens
sob sua responsabilidade;

X. Encaminhar imediatamente apds 0 seu conhecimento ao setor competente sobre a avaria

ou desaparecimento de bens;

XI. Atribuir ou avocar ao servidor de sua unidade a responsabilidade quanto a prejuizos ou

mesmo reparos causados;

XIl. Responder solidariamente pelos prejuizos causados ao erario causados pelos servidores

de sua unidade;

Xlll.Requerer ao setor competente a certiddo de “Nada Consta” patrimonial, quando de

afastamentos, cessao, exoneracao de cargo ou aposentadoria.

Art. 14. Cabe as unidades administrativas elencadas abaixo designar através de seu
Secretéario/Gestor os servidores/agentes publicos responsaveis pela gestdo de patriménio nas

respectivas unidades administrativas que compde o Poder Executivo Municipal, os Fundos
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com Gestao Propria e as Autarquias.

I. Secretaria de Administracao;

Il. Secretaria de Desenvolvimento Social e Trabalho;

lll. Secretaria de Desenvolvimento Urbano;

IV. Secretaria de Educacao;

V. Secretaria de Financas;

VI. Secretaria de Saude;

VII. Fundo Especial Municipal do Corpo de Bombeiros;

VIIl.Instituto de Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Municipais;

IX. Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Publicos Municipais.

81° Os servidores designados ficardo responsaveis pelo controle dos bens moveis e imoveis
que estejam sob sua guarda, com o dever de:

I. Realizar os levantamentos dos bens permanentes;

Il. Efetuar a identificacdo patrimonial através das etiquetas fixadas nos bens moveis de
carater permanente;

[ll. Emitir, encaminhar e controlar os termos de responsabilidade dos bens méveis do 6rgao;
IV. Registrar as movimentacfes de bens quando ocorrer mudancas fisicas dos mesmos ou
guando houver alteracfes do responsavel,

V. Propor a doagéo e/ou alienados dos bens classificados como inserviveis, bem como
acompanhar a retirada desses bens, sempre observando as normas legais e pertinentes;

VI. Efetuar o levantamento para inventario anual dos bens patrimoniais, por espécie,
distribuicéo e valor, evidenciando o respectivo estado de conservacao;

VIl. Zelar pelos bens de sua unidade; e de

VIIl.Comunicar imediatamente a quem de direito qualquer irregularidade ocorrida com o bem
sob seus cuidados.

§2° Os agentes publicos citados no caput deste artigo atuaréo sob a orientacdo, coordenacao e
supervisao das respectivas Divisbes de Patriménio Mobiliario e de Cadastro e Patrimonio
Imobiliario e deverdo manter sintonia com a Divisdo de Compras e Materiais em relagdo aos
assuntos de almoxarifado e estoque.

83° Os responsaveis mencionados neste artigo serdo designados por Portaria emitida pelo
Chefe do Poder Executivo, e desta deverdo tomar ciéncia quando da publicagéo do ato.

84° Os Secretarios, Chefes de Gabinete, Procurador Geral, Superintendentes e Gestores,
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ficam obrigados a atualizar o(s) servidor(es) responsavel(is) pelos bens patrimoniais (moveis
e imoveis), comunicando formalmente as Divisdes de Patriménio Mobiliario e de Cadastro e
Patriménio Imobiliario, indicando o substituto imediato, quando da ocorréncia de alguma das
movimentacdes abaixo relacionadas:

l. Remanejamento de servidores;

II. Alteracdo de cargos;

lll.  Alteracdo da Estrutura Regimental da Prefeitura;

IV. Exoneracéo;

V. Desligamento;

VI. Afastamento;

VII. Cessao de servidores;

VIII. Alteracao de responséaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da Prefeitura.

85° Cabe ao servidor/agente publico que for exonerado, aposentado, licenciado, transferido ou
removido, por qualquer motivo, do corpo de funcionarios da unidade administrativa, a
conferéncia dos bens recebidos por ele e sob sua guarda.

Art. 15. Caso a unidade administrativa ndo indique os servidores mencionados no artigo
anterior, a autoridade da pasta assinara o Termo de Recebimento e Responsabilidade — Anexo
I, se tornando responsavel pelo bem recebido.

Art. 16. Fica sob a responsabilidade da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos, da
Secretaria de Administracdo, antes da realizacdo das movimentacdes abaixo relacionadas,
efetuar a verificacdo junto as Divisdes de Patrim6nio Mobiliario e de Cadastro e Patrimodnio
Imobiliario se o referido servidor ndo possui henhum bem sob sua guarda, exigindo a
Declaracéo de Nada Consta a ser emitido por essas divisoes.
I. Quando se tratar de exoneracao, desligamento, afastamento, cessdo de servidores ou
gualguer outro motivo em que o referido servidor ndo venha mais fazer parte do quadro de
servidores do Municipio;
[I. Quando criado ou extinto algum 6rgdo da Administracdo Publica, tais como: Secretaria,
Departamento, Divisdo ou Secéo.

SECAO IV

DO ALMOXARIFADO
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Art. 17. Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo a indicacdo de servidores/agentes
publicos responsaveis pelo controle do Almoxarifado Central e as Secretarias de Educacéo,
Saude, Finangas, Desenvolvimento Urbano, Desenvolvimento Social e Trabalho, e também o
Fundo Especial Municipal do Corpo de Bombeiros e os Institutos de Previdéncia e de
Assisténcia a Saude dos Servidores Publicos Municipais, a indicacdo de servidores/agentes
publicos responsaveis pelos respectivos Almoxarifados Setoriais da Prefeitura Municipal de
Luziania.

81° Aos responsaveis pelos Almoxarifados Setoriais cabe:

l. Receber, conferir, examinar, armazenar, conservar e distribuir o material de consumo e
material permanente, em conjunto com o fiscal do contrato, assim como proceder a entrega
do material, mediante requisicdo autorizada pela autoridade competente, além de manter
rigorosamente atualizado o controle de estoque e demais registros do Almoxarifado;

II.  Adotar meios necessarios para manter suprimento de materiais imprescindiveis ao
funcionamento da organizacdo, promovendo o planejamento de forma adequada e eficiente
na execucao e controle do almoxarifado em conjunto com area responsavel pelo planejamento
de compras;

lll.  Zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do almoxarifado, assim como
pela manutencao da qualidade dos materiais estocados, guardando-0s de maneiras segura no
estoque existente, onde serdo utilizados para a manutencédo e funcionamento correto desta
Administracdo Publica;

IV. Orientar e fiscalizar os servicos de carga e descarga de materiais, conferir, receber e
atestar o recebimento em conjunto com o fiscal do contrato, armazenar, conservar e distribuir
o material mediante requisicdo devidamente justificada;

V. Auxiliar e monitorar os servidores do almoxarifado a conhecer e saber preencher os
formuléarios, planilhas, conferir mercadorias, lancar movimentacdes de entradas e saidas,
responder diretamente pelos materiais recebidos, qualidade, vencimentos entre outros, além
de orientar os funcionarios a movimentar os materiais de acordo com as regras de seguranga
e medicina no trabalho;

VI. Responsabilizar por toda a atividade administrativa, desde a conferéncia da nota fiscal
com o pedido de compras e processo de aquisicdo, a guarda dos materiais no estoque e as
informacgdes lancadas no sistema, arrumacao das prateleiras e seguranca das pessoas que
transitam no local, bem como zelar pelas movimentacbes de materiais, controle, evitando
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excesso e desperdicios e falta de suprimento para os departamentos;

82° Ao responsavel pelo Almoxarifado Central, além do que foi estipulado no paragrafo
anterior, cabe:

l. Promover planejamento estratégico e operacional para controlar os estoques eliminando
desperdicios de tempo, custo, espaco e atender a demanda no momento em que for solicitada,
evitando atrasos nas entregas de materiais nos departamentos publicos em virtude de erros
no controle de estoque, provocados pela ndo utilizacdo de um sistema informatizado e falta de
planejamento, devendo:

a) Manter rigorosamente atualizado o controle de estoque e demais registros do
almoxarifado, por meio de controles, tendo indicadores que garantam a precisdo no volume do
estoque;

b) Solicitar e consolidar as informacfes dos 0Orgdos requisitantes, visando propor a
contratacao de bens e servigos para estabelecer estoques minimos e maximos de materiais de
consumo para a Administracdo Municipal, de maneira justificada;

c) Emitir relatérios demonstrativos do material recebido e distribuido, bem como propor a
unidade responsavel a contratacéo de bens e servicos para reposicéo de estoque;

II. Elaborar as especificacdes dos bens de consumo levantados em conjunto com a Divisdo
de Compras e Materiais, Termos de Referéncia e Editais cuidando para que os bens e servigos
especificados sejam de qualidade e disponiveis ho mercado;

[ll.  Promover o inventario de bens disponibilizados no almoxarifado, de maneira que seja
realizado no minimo semestralmente como medida de controle, promovendo todas as acdes
necessarias para realizacdo dos trabalhos de inventariar de maneira eficaz;

IV. Comunicar a autoridade superior, mediante processo, sempre que tomar conhecimento
de qualquer irregularidade em sua area, recomendando apuracgéo de responsabilidade;

V. Criar sempre que necessario, normas de procedimento de rotina para controle e gestédo
dos bens e servigos;

VI. Preparar e manter atualizado no site institucional da Prefeitura de Luziania as normas e
procedimentos que visem a padronizacao das requisicoes no que se refere a distribuicdo de
materiais e servigcos, assim como de demais atos produzidos que necessitem de publicidade;

VII. Manter controle de todos os processos que tramitarem no setor a fim de elaborar,
relatorios gerenciais, bem como manter o arquivo original ordenado de todos os expedientes
produzidos na unidade, bem como das requisi¢cdes e notas fiscais;
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VIIIl. Exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe forem
determinadas pelo superior hierarquico.

SECAO YV

DAS UNIDADES DE CONTROLE INTERNO

Art. 18. As unidades de controle interno sdo compostas por todos o0s envolvidos na
coordenacao e supervisao dos bens patrimoniais pertencentes ao Sistema de Controle Interno
e subordinados a Controladoria Geral Interna desta municipalidade.

Paragrafo unico. Séo atribuicdes das unidades de controle interno relativas ao patriménio:
I.  Supervisionar o registro para controle do patriménio movel e imovel;

II. Orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico,
observando-se a legislagao vigente;

[ll. Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens inserviveis;

IV. Efetuar auditorias patrimoniais dos bens moveis de carater permanente;

V. |Instituir e coordenar rotinas de manutencéo e recuperacao de bens méveis;

VI. Estabelecer rotinas para a alienacdo de bens moveis e imoveis.

Art. 19. S&o atribui¢cdes das unidades de controle interno relativas ao estoque/almoxarifados:

l. Verificar se had normas internas sobre procedimentos e rotinas e se o Almoxarifado esta
bem organizado, limpo e arejado, de forma a oferecer um controle eficiente e um bom ambiente
de trabalho;

II.  Verificar se as funcBes dos responsaveis pelo Almoxarifado estao claramente definidas,
com relacdo a escrituragcdo, ao recebimento e a expedicao de materiais;

lll. Verificar se existe padronizacdo dos materiais utilizados pela entidade, a fim de eliminar
variedades desnecessarias e evitar desperdicios e sobras;

IV. Verificar se as requisicdes possuem campos que possibilitam o detalhamento e a
clareza dos materiais solicitados, visando a um controle eficiente do setor;

V. Verificar se para efeito de classificagdo estad sendo considerado material permanente, o
de duracé&o superior a dois anos;

VI. Verificar se os documentos referentes a movimentacao do Almoxarifado sado arquivados

satisfatoriamente, a fim de possibilitar o seu facil exame e manuseio, quando necessario;

Praca Nirson Carneiro Lobo n°® 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pdaina 18 de 81



VII. Verificar se a escrituracao interna dos Almoxarifados esta atualizada;

VIII. Verificar se esta sendo utilizado um sistema satisfatério de codificacéo, classificacéo e
especificacdo dos materiais;

IX. Verificar se os materiais existentes no Almoxarifado estdo sendo etiquetados através de
um bom sistema de identificacéo, disposicao e distribuicao;

X.  Verificar se o controle dos estoques ¢ feito atraves de fichas de prateleira e de controle
geral, ou outro sistema satisfatoério;

XI.  Verificar se a classificacdo do material do Almoxarifado é idéntica & adotada para fins
de contabilizacao.

XIl. Verificar se a disposicdo dos materiais condiz com o método PEPS (Primeiro a
entrar/Primeiro a sair) resguardando o prazo de validade.

SECAO VI

DA COMISSAO DE INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS E
IMOVEIS

Art. 20. Através de Decreto Municipal o Chefe do Poder Executivo devera nomear a Comissao
de Inventario dos Bens Patrimoniais Méveis e Imoveis.

81° A Comisséao de trata este artigo deve ser constituida de, no minimo 03 (trés) servidores e
destes ao menos 01(um) efetivo, com excecao dos responsaveis pelas Divisées de Patriménio
Mobiliario e de Cadastro e Patriménio Imobiliario.

§2° A Comissao podera ser auxiliada pelos responsaveis mencionados no paragrafo anterior,
estagiarios e demais servidores e agentes publicos das Unidades Administrativas
inventariadas.

§3° A Comissdo mencionada deste artigo cabe a elaboracdo e implementacdo de normas
auxiliares e procedimentos relativos a gestdo de material e patriménio mobiliario e imobiliario
a ser adotado por esta Administracdo Municipal Direta e Indireta com a finalidade de atender as
exigéncias dos orgaos de controle interno, externo e social.

84° Entre outras atividades correlatas, cabe ainda a este colegiado:

l. Solicitar as Divisdes de Patrimdnio Mobiliario e de Cadastro e Patrimonio Imobiliario, os
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relatorios e demais elementos de controle e documentos necessarios aos levantamentos;

II.  Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e demais insumos
necesséarios ao bom desempenho de suas fungoes;

[ll.  Solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar o levantamento e a vistoria dos
bens;

IV. Catalogar todos os bens existentes, sem omissao de nenhum deles;

V. Inventariar o patriménio mobiliario e imobiliario do Municipio de Luziania, de acordo com
as orientac6es mencionadas no Capitulo 1X, Secéo |.

VI. Verificar a localizagéo fisica de todos os bens patrimoniais da unidade de controle
patrimonial,

VII. Avaliar o estado de conservacao destes bens, inclusive para alienacao;

VIIl. Reavaliar os bens que ndo possuirem documentos e estabelecer seu valor justo;

IX. Buscarinformacdes em arquivos, catalogos, folders e arquivos eletrénicos para verificagéo
de valores de produtos semelhantes para efeito de comparacao entre valores novos e usados;
X.  Classificar os bens passiveis de disponibilidade e/ou inserviveis;

Xl. Identificar fisicamente o0s bens eventualmente nao tombados, mediante
emplaquetamento;

XIl. Identificar os bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser localizados;

XIll. Realizar exames, pesquisas, entrevistas e visitas in loco nas unidades para verificar a
situacao patrimonial;

XIV. Elaborar relatérios, identificar os principais problemas;

XV. Propor acdes imediatas, se necessarias, que aponte a adequacao dos achados
irregulares;

XVI. Emitir relatorio final acerca das observacfes anotadas ao longo do processo do inventario,
contando informag¢Bes quanto aos procedimentos realizados, a situacao geral do patriménio e
as recomendacOes para corrigir as improbidades/irregularidades identificadas, visando
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

XVII. Realizar identificagéo e tombamento dos bens, quando necesséario;

XVIII. Propor baixa dos bens inserviveis;

XIX. Apresentar as analises e, consequentemente, 0s ajustamentos necessarios para a
apresentacao do balanco dentro do prazo estabelecido.

85° As atividades que envolvem o inventario dos bens patrimoniais do Municipio de Luziania
estdo elencadas em Capitulo proprio nesta Instrucdo Normativa.
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SECAO VI

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE BENS MOVEIS

Art. 21. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacéo de 03 (trés) servidores, com ao
menos 01 (um) efetivo, para compor a Comissao de Avaliacdo de Bens Moveis.

81° Os componentes desta comissao exercerdo as atividades a ela inerentes sem prejuizo
das atribuicdes de suas funcoes.

§2° A Comissio de Avaliagdo de Bens Méveis compete:

l. Avaliar os bens méveis que ndo possua valor declarado ou registrado, utilizando como
parametro os precos praticados no mercado e a condi¢céo de uso e estado de conservacao do
bem.

II. Reavaliar bens moveis pertencentes ao Municipio para fins contabeis;
lll. Excepcionalmente, efetuar baixa de bens para ajuste de incorre¢cdes no cadastro do

sistema patrimonial, com autorizacao através de Decreto Municipal;

IV. Emitir pareceres sobre a doacao de bens moveis, permitida exclusivamente para fins de
interesse social, apos avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia sécio econdmica,
relativamente a escolha de outra forma de alienacéo;

V. Auxiliar a Comissao Especial de Avaliacdo de Bens Mdveis Inserviveis nos processos de
doacéo e alienacéo.

83° Os bens patrimoniais que possuam valores simbdlicos ou irrisorios, ou ainda, valores
superiores ao valor de mercado seréo reavaliados ou depreciados, conforme o caso, a fim de
gue possam espelhar a realidade, conforme o Capitulo 1X, Secdo Ill, desta Instrucéo
Normativa.

SECAO VI

DA COMISSAO ESPECIAL DE AVALIACAO DE BENS MOVEIS INSERVIVEIS

Art. 22. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacao de servidores/agentes publicos para
compor a Comissao Especial de Avaliacdo dos Bens Moveis Inserviveis.
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81° Os componentes desta comissao exercerdo as atividades a ela inerentes sem prejuizo
das atribuicdes de suas funcoes.

§2° Compete a Comisséo Especial de Avaliagdo de Bens Moveis Inserviveis:

I. Solicitar a Divisdo de Patriménio Mobiliario a situacéo patrimonial do bem inservivel,

II. Elaborar laudo técnico especifico para os bens classificados como inserviveis;

lll. Efetuar as avaliag6es dos bens méveis inserviveis com destinacao a alienacao;

IV. Solicitar apoio da Comissdo de Avaliacdo de Bens Mdveis nos processos de doacao
e alienacao;

V. Instruir processos de alienacéo e doacgéao;

VI. Informar a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario sobre as alienacfes e doacdes realizadas para
as respectivas baixas;

VIl. Acompanhar, junto com a Divisdo de Patrimbnio Mobiliario, a entrega do bem doado ou
alienado.

SECAO IX

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 23. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacao de servidores/agentes publicos para
compor a Comissédo Especial de Avaliacdo dos Bens Iméveis, composta de — no minimo:

I. 01 (um) Engenheiro Civil ou Arquiteto e Urbanista, que presidira a Comisséo, responsavel
pela avaliacdo das benfeitorias e dos imoveis urbanos;

II. 01 (um) Técnico de Edificacdo, responsavel pela emissao dos laudos da comissao;

[11.01 (um) Fiscal Tributario, que sera responsavel pela emisséo de estimativa fiscal do valor do
imovel;

8§ 1° Os suplentes, em numero minimo de 03 (trés), deverdo ser servidores enquadrados nos
mesmos requisitos de qualificacéo, que responderéo na impossibilidade de algum dos titulares.

§2° Os componentes desta comissao exercerdo as atividades a ela inerentes sem prejuizo das
atribuicoes de suas fungoes.

83° A presente comissdo cumprira com as avaliagbes de Imoveis Urbanos e Rurais, para
atendimento a prescricdo contida na legislagdo em vigor, bem como para fins de
desapropriacdo, doacdo ou aquisicdo, de qualquer natureza, de bens imoveis pela
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Administragdo Municipal.

84° Compete a Comisséo Especial de Avaliacdo de Bens Imoveis:

l. Avaliar e reavaliar, sempre que solicitado pela Divisdo de Cadastro e Patrimonio
Imobiliario, o bem imovel no ambito do Municipio de Luziania, emitindo laudo técnico;

[I.  Utilizar dos métodos contédbeis e, mediante procedimentos fixados nesta Lei, valorar os
imoveis de interesse direto ou indireto da Administracao Publica Municipal.

lll. Avaliar as areas remanescentes de obra publica e/ou resultantes de modificacdo de
alinhamento;

IV. Avaliar os bens imoveis publicos em geral, passiveis de licitacdo por leildo ou para doacéo
a outro ente federado ou as entidades de assisténcia social e particulares participantes de
programas de fomento e incentivo desenvolvidos pelo Municipio;

V. Elaborar laudo de avaliagcédo, detalhado e conclusivo do imovel, objetivando respaldar o
Poder Executivo de dados suficientes e inequivocos acerca do real valor do bem.

85°. No laudo de avaliagédo, além do valor, deverédo constar detalhadamente as condi¢cbes e
caracteristicas do imével.

86° Na hipotese de ocorrer divergéncia entre os membros da Comisséo, deverdo ser
apresentados laudos em separado, cabendo ao Secretario de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo, por decisdo fundamentada, opinar pelo acolhimento do laudo que melhor atenda
ao interesse

§7° Para cumprir os objetivos fixados no art. 1°, a Comisséo Permanente de Avaliacdo de Bens
Iméveis levara em consideragao os seguintes critérios e fontes normativas:

l. O preco praticado pelo mercado imobiliario, mediante pesquisas em imobiliarias, cartério
de registro de imoOveis, avaliadores e demais profissionais idéneos;

II.  As normas técnicas de avaliacdo previstas pela Associacdo Brasileira de Normas
Técnicas

- ABNT e pelo Conselho Regional de Engenharia e Agronomia - CREA e/ou Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Brasil - CAU/BR,;

lll.  Alocalizacdo do imovel e o estado de conservagdo de suas edificacdes e benfeitorias;
IV. Afinalidade e respectiva dimenséo da atividade a ser desempenhada no local.
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SECAO X

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE BENS SEMOVENTES

Art. 24. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacao de servidores/agentes publicos para
compor a Comisséo de Avaliacdo dos Bens Semoventes, composta de — no minimo 03 (trés)
membros, sendo preferencialmente:

[. 01 (um) Veterinario;
II. 02 (dois) servidores/agentes publicos lotados na Secretaria de Desenvolvimento Rural

81° Na avaliacdo devera constar a relacdo dos animais, filiagdo, peso, niumero de controle,
namero de registro e valor avaliado, de acordo com os critérios fixados nesta Norma e outros
que porventura forem julgados imprescindivel a boa representacéo zootécnicas do rebanho.

82° Apoés a avaliagédo, sera lavrado pela Comissédo de Avaliacdo o Laudo de Avaliacdo
correspondente e encaminhando a Unidade Administrativa correspondente, que adotara as
providéncias administrativas com vistas a realizacéo da alienacéo.

83° Todos os animais apresentados para alienacdo em leildo deverdo possuir atestado de
exames sanitarios exigidos pela legislacao em vigor.

SECAO XI

DA COMISSAO DE AVALIACAO DE ESTOQUE

Art. 25. Cabe ao Chefe do Poder Executivo a nomeacao de servidores/agentes publicos para
compor a Comissao de Avaliacdo de Estoque, composta de — no minimo 03 (trés) membros,
sendo preferencialmente:

l. 01 (um) servidor/agente publico da Unidade Administrativa responsavel pelo
Almoxarifado Setorial,

. 02 (dois) servidores/agentes publicos lotados na Secretaria de Administracéo,
responsaveis pelo Almoxarifado Central.

81° Cabe a Comisséao de Avaliacédo de Estoque a avaliacédo do estoque existente no ambito do
Poder Executivo Municipal.
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§2° A Comisséo efetuara todos os registros de suas a¢des em processo administrativo autuado
para esta finalidade.

83° A Comisséo de Avaliagdo de Estoque utilizard os meios contabeis para avaliagdo dos
bens/material de consumo que estiverem em estoque, cujo valor ndo possa ser verificado
atraves de documentacgéo especifica.

84° O Setor Contabil auxiliard a Comisséo na avaliagdo do estoque para fins de valoracéo e
registro.

85° A Controladoria Geral Interna assessorara a Comissdo na elaboragéo de relatorios, atas e
demais registros necessarios a mensuragao do estoque.

86° A Comisséo de Avaliacdo de Estoque, apos a concluséo dos trabalhos, encaminhara o
processo administrativo para conhecimento do Setor Contabil e, em seguida, para a
Controladoria Geral Interna para as providéncias que couber.

SECAO XII

DO SETOR CONTABIL

Art. 26. Cabe ao setor contabil ou outro responsavel por contabilizar o estoque nesta
Administracdo Publica Municipal, realizando os procedimentos voltados ao reconhecimento,
mensuragcao e evidenciacdo dos itens em estoque, bem como seus custos como ordena as
Normas Brasileiras de Contabilidade, evidenciada na NBC TSP 04, de 25 de novembro de
2016 e demais normas exaradas pela Secretaria do Tesouro Nacional, incluindo o Plano de
Implantacdo dos Procedimentos Contabeis Patrimoniais (Portaria STN n°® 548/2015).

81° A avaliacdo dos componentes patrimoniais, materiais e no almoxarifado das entidades de
direito publico obedece as normas da Lei Federal 4.320/1964 e as normas vigentes da
contabilidade publica.

§2° Cabe aos Almoxarifados e as Divisdes de Patriménio Mobilidario e a de Cadastro e
Patriménio Imobiliario o envio de relatério informando a movimentacdo dos bens permanentes
ao Setor Contabil que registrara as variagdes patrimoniais (movimentacdes de entradas e
saidas) de materiais permanentes do Almoxarifado, considerando os diversos tipos de

aquisicoes e baixas.
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§3° Cabe ao Setor Contabil o assessoramento e suporte as Comissdes mencionadas nesta
Instrucdo Normativa.

CAPITULO IV

CLASSIFICACAO DOS BENS

Art. 27. No que concerne a classificacdo dos bens, estes serdo assim catalogados:

Material de consumo;
Material permanente.
Bens de uso comum;
Il Quanto a destinacao Bens de uso especial;
Bens publicos dominicais.
Bens indisponiveis;
0 Quanto a disponibilidade Bens patrimoniais indisponiveis;
Bens patrimoniais disponiveis.
Bens proéprios;
Bens de terceiros.
Bens moveis;
Bens iméveis;
Bens de natureza industrial;
Bens de defesa nacional,
Bens cientificos, culturais e
artisticos;
Bens semoventes;
Materiais permanentes.
Bens tangiveis;
Bens intangiveis.
Bens serviveis:

«Otimo;

eBom;

eRegqular.
Quanto a serventia e estado de Bens inserviveis:
conservacgao do bem permanente: ¢ Ocioso;
eRecuperavel,
eObsoletos;
e Antiecondmicos;
elrrecuperavel.

Quanto a despesa orcamentaria

\Y Quanto a titularidade

\Y Quanto ao critério contabil

Vi Quanto a natureza

VIi

Art. 28. No processo de classificacéo para a organizacao do estoque, no qual os bens devem
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passar pelos procedimentos de:

I. Catalogacao: decorre da listagem de todos os itens existentes, sem omissao de nenhum
deles;

II. Simplificacdo: consiste na reduc¢ao de grande diversidade de itens empregados para uma
mesma finalidade, favorecendo a normalizacao;

lll. Especificacdo: € a descricdo detalhada de um item (medida, formato, tamanho, peso),
facilitando aquisi¢cdes futuras, o processo de recebimento e outras situacoes;

IV. Normalizacdo: é a maneira pela qual o material deve ser utilizado em suas aplicacoes;

V. Padronizacdo: estabelece padrées idénticos de peso, medias e dimensdes para 0s
materiais como forma de evitar muitas variacoes;

VI. Codificacdo: é a apresentacdo de cada item por meio de um cddigo contendo informacdes
necessarias e suficientes por meio de uso de ndmeros e/ou letras e, de modo geral, deve
substituir o nome do material nas requisic6es dentro da instituicao.

Art. 29. Entende-se por material de consumo e material permanente:

l. Material de consumo é aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da Lei
Federal n® 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizacdo ou
tem sua utilizac&o limitada a dois anos;

II. Material permanente é aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde sua
identidade fisica e/ou tem sua durabilidade superior a dois anos.

81° Para efeito dos registros, utilizar-se-4 as definicbes elencadas na Portaria n® 448/2002
emitida pela Secretaria do Tesouro Nacional, para materiais de consumo e para materiais
permanentes para efeito de registros.

82° O material de consumo, classificado na natureza 339030, abarcados pelo critério da
fragilidade, e que possuem caracteristicas de material de uso duradouro, serdo controlados
por simples relacdo-carga, com verificagdo periddica das quantidades de itens requisitados,
devendo ser considerado o principio da racionalizacdo do processo administrativo para esta
Administracdo Municipal, ou seja, custo do controle ndo pode exceder os beneficios que dele
decorram.

83° Em relacdo ao material permanente, as pecas ndo incorporaveis aos imoveis e que possam
ser removidos ou recuperados, tais como biombos, cortinas, divisérias removiveis, estrados,
persianas, tapetes e afins, devem ser classificadas observados os critérios expostos no artigo
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24 desta Instrugdo Normativa.

84° No caso de despesas realizadas em imoveis alugados, o ente devera registrar como
material permanente e proceder a baixa quando entregar o imoOvel, se 0s mesmos se
encontrarem deteriorados e sem condi¢des de uso.

85° As melhorias, também classificadas como material permanente, envolvem uma
substituicdo de partes do bem ou ser resultante de uma reforma significativa. Desta forma,
aumenta o valor contabil do bem se os custos das novas pecas foram maiores do que 0s
valores liquidos das pecas substituidas.

86° Os livros adquiridos exclusivamente para bibliotecas publicas sao considerados como
material de consumo pela Lei Federal 10.753/2023, art. 18. Assim, o controle patrimonial dos
livros adquiridos como material de consumo deve ser executado de forma simplificada, via
relacdo-carga, com verificacao periddica de quantidade e ndo sendo necesséaria a identificacao
do nimero do registro patrimonial.

87° As aquisicbes que ndo se destinarem as bibliotecas publicas deverdo manter os
procedimentos de aquisicdo e classificacdo na natureza de despesa 449052 — Material
Permanente, incorporado ao patrimonio.

Art. 30. Os materiais também podem ser classificados/organizados:

I.  Por periculosidade: sdo aqueles que oferecem risco, em especial durante as atividades de
manuseio e transporte. Nessa categoria, estdo inseridos os explosivos, liquidos e sélidos
inflamaveis, materiais radioativos, corrosivos, oxidantes, etc.

II. Por perecibilidade: trata-se de uma classificacdo que considera o desaparecimento das
propriedades fisico-quimicas do material, como géneros alimenticios, vacinas, materiais para
testes laboratoriais, entre outros, que sao considerados pereciveis, ja que estdo sujeitos a
decomposicéo e a deterioracao.

Art. 31. Em relagdo ao inventario, os bens moveis séo classificados pelos seguintes critérios:

I.  Critério da Durabilidade - Se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condicfes de
funcionamento, no prazo maximo de 02 (dois) anos;

II. Critério da Fragilidade - Se sua estrutura for quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

lll. Critério da Perecibilidade - Se esta sujeito a modificagbes (quimicas ou fisicas) ou se
deteriore ou perca sua caracteristica pelo uso normal;

IV. Critério da Incorporabilidade - Se esta destinado a incorporacdo a outro bem, e ndo pode
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ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal. Se com a incorporacdo houver
alteracdes significativas das funcionalidades do bem principal e/ou do seu valor monetario,
sera considerado permanente;

V. Ciritério da Transformabilidade - Se foi adquirido para fim de transformacéo;

VI. Critério da Finalidade - Se o material foi adquirido para consumo imediato ou para
distribuicdo gratuita.

Paragrafo Unico. E entendido como materiais para distribuicdo gratuita os seguintes
exemplos; livros didaticos, medicamentos, géneros alimenticios e outros materiais ou bens que
possam ser distribuidos gratuitamente, exceto se destinados a premia¢des culturais, artisticas,
cientificas, desportivas entre outros.

CAPITULO V

MATERIAL DE CONSUMO

Art. 32. Em relagdo ao armazenamento dos materiais de consumo, estes podem ser
classificados em:

l. Material estocavel: € aquele submetido a determinadas condi¢cdes de armazenamento e
validade, sendo distribuido quando requisitado pelos usuarios, ou em remessas
preestabelecidas.

II. Material ndo estocavel: € o que se destina a atender a demanda especifica de
determinados 6rgdos, ou aquele que, por suas caracteristicas, ndo deve ser mantido em
estoque.

Art. 33. As aquisi¢cdes de material de consumo ficam vinculadas ao Plano Anual de Compras
e Contratacfes regulamentado em instrumento préprio.

SECAO |
DO CONTROLE PATRIMONIAL DO MATERIAL DE CONSUMO

Art. 34. O registro de toda a movimentagéo de materiais dos Almoxarifados Central e Setoriais
deve ser realizado diariamente através do sistema de gestéo integrada, no modulo Estoque,
discriminando os valores movimentados por setores e por materiais.

Art. 35. A guarda do material deve ser em local adequado para permitir o controle,

preservacao e distribuicdo compreendendo:
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I. Verificacdo das condicbes em que o material foi recebido no tocante a protecédo e
embalagem;

[I. Identificacdo dos materiais;

[ll. Acondicionamento na localizagcéo adequada;

IV. Verificacdo periodica das condi¢Ges de protecdo e armazenamento.

81° O responsavel pelo Almoxarifado, seja ele central ou setorial, devera observar os cuidados
necessarios a guarda dos materiais, quais sejam:

I. Resguarda-los contra furto ou roubo, e protegé-los contra acdo de perigos mecanicos e
das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

Il. Fornecer, em primeiro lugar, aqueles estocados ha mais tempo, no critério PEPS (Primeiro
a Entrar — Primeiro a Sair), com a finalidade evitar o envelhecimento do estoque, observada a
data de validade quando houver;

lll. Estoca-los de modo a possibilitar facil inspecéo e rapido inventario;

IV. Estocar os materiais que possuem grande movimentacdo em lugar de facil acesso e
proximo das areas de expedicdo e os de pequena movimentacao na parte mais afastada das
areas de expedicao;

V. Jamais estoca-los em contato direto com o piso e utilizar corretamente os acessorios de
estocagem para protegé-los;

VI. Organizar de modo que néo prejudiqguem o acesso as saidas de emergéncia, aos extintores
de incéndio ou a circulacao do Corpo de Bombeiros;

VII. Concentrar os materiais da mesma classe, sempre que possivel, em locais adjacentes a
fim de facilitar-lhes a movimentacéo e o inventario;

VIII.Estocar aqueles que forem pesados e/ou volumosos nas partes inferiores das estantes e
estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando-lhes a movimentacao;

IX. Conserva-los nas embalagens originais e abri-las somente quando houver necessidade de
fornecimento parcelado ou de sua utilizagéo;

X. Organizar de modo a manter a face da embalagem, ou a etiqueta que contém a marcacéo
do item, voltada para o lado de aceso no local de armazenagem, permitindo facil e rapida leitura
de identificagéo e das demais informagdes registradas;

Xl. Respeitar a fonte de recursos de aquisicdo do material para dispensa-lo de maneira a
controlar sua saida — também — pela fonte de recursos;

XIl. Havendo necessidade de empilhar os materiais, deve-se atentar para altura maxima de
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empilhamento, de modo a garantir sua seguranca e a néo afetar sua qualidade pelo efeito da
pressdo decorrente e o arejamento do ambiente (distancia de 7cm, aproximadamente, do tento
e de 50cm aproximadamente das paredes).

XIIl.O material estocado deve ser cercado de todos os cuidados, a fim de evitar danificacéo,
com vistas a conservacao para permitir boas condi¢cdes de uso, inclusive com adocao de
medidas preventivas periddicas;

XIV. As instalacdes elétricas devem ser mantidas em bom estado de conservacdo e 0s
almoxarifados devem ter dispositivos de protecdo contrafogo, além de extintores de incéndio
colocados em lugares estratégicos e de uso conhecido dos servidores;

XV. Deve ser colocado a inscricdo que indique a proibicdo de fumar nos locais de guarda de
material.

XVI. O responsavel pelo almoxarifado respondera pela ma utilizacao, desperdicio ou prejuizos
causados aos materiais estocados o responsavel por sua guarda.

XVII. O acesso as dependéncias em que ficam armazenados os materiais de consumo do
Municipio é restrito aos servidores lotados no setor, e em casos especiais, as pessoas
devidamente autorizadas pelo responsavel do almoxarifado, que serdo acompanhadas por um
servidor do setor.

XVIII. O responsavel pelo almoxarifado se encarregard do enderecamento dos materiais
estabelecendo os meios necessarios que facilitem a identificacdo do local da guarda do
material;

XIX. O responsavel pelo almoxarifado somente podera efetuar a distribuicdo do material, apos
atendido os requisitos essenciais na requisicdo de material por meio de requerimento formal
contendo cédigo do material, descricdo, unidade de medita, quantidade desejada, setor
requisitante e assinatura, com carimbo e/ou identificacdo de matricula quando ndo houver
sistema informatizado de estoque.

XX. E obrigacdo do servidor encarregado pelo almoxarifado submeter os estoques a
constantes revisdes e andlises semestrais, com o objetivo de identificar os itens ociosos,
acompanhar os niveis de estoque e simplificar variedades, quando for o caso.

§2° O almoxarifado deve, sempre que possivel, ter compartimento separado para recebimento
de materiais e sua guarda, até a inclusdo no sistema de gestédo integrada relativo ao Material
e Patrimonio.

83° A guarda de material de pequena dimenséo deve ser revestida de cuidados especiais,
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devendo ser trancados em armarios, compartimentos com chaves, quando a seguranca deste
material assim exigir, até sua inclusao no sistema de gestéo integrada e sua distribuicao.

84° O depdsito deve ser mantido rigorosamente limpo, incluindo a limpeza do piso e das
prateleiras semanalmente.

Art. 36. O Almoxarifado Central deverd, juntamente com os Almoxarifados Setoriais manter o
controle de seus estoques observando a Técnica Curva ABC (Método de Pareto), de modo a
identificar o item que merece ser controlado com maior rigor.

Art. 37. O responsavel pelo Almoxarifado Central devera elaborar listas de material de
consumo de uso comum, visando ao ressuprimento de estoques, para apreciacao e aprovagao
da Secretaria de Planejamento, observando os seguintes critérios:

I.  Consumo médio mensal (c): média aritmética do consumo nos ultimos 12 (doze) meses;
II. Tempo de aquisicdo (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissdo do termo de
referéncia e o recebimento efetivo do material no Almoxarifado;

lll. Intervalo de aquisicdo (i): periodo (em meses) compreendido entre duas aquisicOes
normais e sucessivas;

IV. Estoque minimo (Em): é a menor quantidade de material a ser mantida como estoque e
capaz de atender ao consumo das unidades administrativas desta Administracdo Municipal por
periodo de demanda normal em resultado de atraso no recebimento ou excesso eventual de
CcoNsumo;

V. Estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque, observadas
as condicOes de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os periodos de
aguisicao e economicidade;

VI. Ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo pedido de
aguisicao visando ao imediato ressuprimento; e

VII. Quantidade a ressuprimento (Q): numero de unidades a adquirir para recompor o estoque,
suficiente para atendimento das demandas regulares das unidades Administrativas.

81° O Estoque minimo (Em) é aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servicos e é
obtido multiplicando-se o consumo médio mensal por uma fragédo (f) do tempo de aquisi¢cdo
que deve, em principio, variar de 0,25 de t a 050, de t.

§2° Sao e competéncia dos Secretarios/Gestores das pastas administrativas que compdes
esta Administracdo Municipal o levantamento das necessidades e a solicitacdo das aquisi¢coes
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de materiais especificos ao Almoxarifado.

Art. 38. Os critérios referenciados no artigo anterior se relacionam da seguinte forma:

I. Consumo médio mensal (c) = Consumo anual/12;

II. Estoque minimo (Em) =c x f;

[ll. Estoque méximo (EM) = Em + (c x i);

IV. Ponto de pedido (Pp) = Em + (c x t);

V. Quantidade a ressuprimento (Q) =c X i.

Art. 39. Apos levantamento, consolidacdo, avaliacdo e analise da quantidade necessaria do
material de consumo, o Almoxarifado Central devera enviar a sugestdo de descri¢ao,
quantidade e a unidade de medida dos materiais a serem adquiridos a Secretaria de
Planejamento, que, verificando a possibilidade e a compatibilidade com o Plano Anual de
Compras e Contratacbes, encaminhara a solicitacdo ao Setor de Compras para as
providéncias necessarias.

SECAO Il
DA INCORPORACAO

Art. 40. O ingresso do material de consumo no almoxarifado poderd ocorrer por meio de
compra realizada através de procedimentos de dispensa de licitacdo, por procedimentos
licitatérios, por doacgéo, permuta, cesséo, producao, avaliacao.

81° Nos casos em que o Poder Executivo receber materiais em doacao, cabe ao 6rgdo ou
instituicdo doadora encaminhara o termo de doacado desses materiais.

§2° Os materiais de consumo deverdo ser entregues, preferencialmente, no almoxarifado
central para recebimento, conferéncia e registro de entrada da mercadoria.

83° O ingresso de material de consumo por producdo diz respeito a modalidade em que o0s
bens sdo produzidos pela propria municipalidade.

84° A modalidade avaliacdo decorre pela identificacdo de um bem reconhecidamente
pertencente ao municipio que nao dispde de documentacéo especifica.

Art. 41. A incorporacao dos materiais no Almoxarifado deve utilizar a descrigdo e cédigo dos
materiais ja cadastrados no sistema de gestéo integrada adotado por esta administracao.

81° A descricdo de materiais de consumo ndo cadastrados e/ou cadastrados
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insatisfatoriamente no sistema de gestéo integrada deverao ser elaborados pela Secretaria de
Planejamento através dos métodos:

l. Descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeragdo de suas
caracteristicas fisicas, mecanicas, de acabamento, possibilitando sua perfeita caracterizagdo
para a boa orientacdo do processo licitatorio e que deve ser utilizado com absoluta prioridade,
sempre que possivel,

Il. Referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do material, aliado ao
seu simbolo ou numero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando
necessariamente preferéncia de marca.

§2° Quando se tratar de descricdo de material de consumo que exija maiores conhecimentos
técnicos, poderao ser juntados ao pedido os elementos necessarios para esta finalidade como
modelos, gréficos, desenhos, prospectos, amostras, entre outros.

Art. 42. Cabe ao fiscal do contrato e/ou servidor do almoxarifado verificar se o material
entregue e a respectiva nota fiscal estdo em conformidade com as especificacbes
preestabelecidas no ato da formalizacdo da compra, inclusive as quantidades previstas na
homologacédo, marcas elencadas na proposta do fornecedor e amostras se for o caso.

81° Cabe ao responsavel pelo recebimento do material o atesto da referida nota fiscal e o
ingresso do material no sistema de gestéo integrado adotado por esta municipalidade.

82° Nos casos de divergéncia entre o que foi estabelecido no processo e compra e o material
apresentado para recebimento, cabe ao fiscal de contrato e/ou responsavel pelo recebimento,
notificar o fornecedor determinando e estabelecendo prazo para a reparag¢do, correcao,
remocao, reconstrucdo ou substituicdo pela contratada, no total ou em parte, do objeto
contratado em que ser verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes de sua execucao,
dentro de sua competéncia de fiscalizacdo em campo e com o fim de adequar integralmente
aos termos contratados, sob pena de sua omisséo caracterizar responsabilizacéo.

83° Nao havendo regularizagdo no prazo estipulado ou se as irregularidades detectadas
fugirem da competéncia do fiscal responsavel, este comunicara ao gestor do contrato para que
este proceda com as medidas cabiveis para apuracao e responsabilizacdo nos termos do
Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos adotado por esta
municipalidade.
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84° Apds sanadas as divergéncias no material entregue pelo fornecedor, o responsavel
manifestara pela aceitacdo do material atestando o recebimento do material por meio do atesto
e demais procedimentos elencados no manual referenciado do paragrafo anterior.

85° O registro da entrada do material se da pela efetiva inclusdo desses materiais adquiridos no
estoque por meio do sistema informatizado de gestdo integrada da Prefeitura Municipal de
Luziania.

SECAO I

DA DISTRIBUICAO

Art. 43. Todo pedido de material de consumo devera ser encaminhado ao Almoxarifado
Central, que verificara a existéncia e disponibilidade do material solicitado, similar ou sucedaneo
que possa atender as necessidades dos usuarios.

Art. 44. A distribuicdo do material € realizada pelo responsavel do almoxarifado, seja este
central ou setorial, e s6 podera sera feita apés o atendimento aos requisitos essenciais na
requisicdo de material por meio de requerimento formal contendo codigo do material,
descricdo, unidade de medida, quantidade desejada, setor requisitante e assinatura e/ou
identificacdo de matricula (quando ndo houver sistema informatizado)

Paragrafo Unico. A requisicdo de material devera ser sempre de maneira formal e nunca
verbal, procedendo-se ao registro correto do pedido e da entrega do que foi requisitado.

Art. 45. A perda de material em estoque por validade expirada, ma-estocagem, entre outros
motivos que se originarem de requisicdes em quantidades superiores a real demanda da
unidade podera ensejar ao responsavel pela requisicdo e a seus superiores a apuragéo de
responsabilidade pelos prejuizos causados.

Art. 46. Os usuarios podem, a qualquer momento, realizar a devolu¢do do material requisitado,
bem como dos materiais ociosos, ao almoxarifado, mediante formulario proprio no sistema de
gestao integrada.

Paragrafo uUnico: Caso o material ndo seja adequado para uso e redistribuicdo para as
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unidades administrativas, o responsével pelo almoxarifado ou servidor por ele indicado devera
classifica-lo segundo o estado em que se encontra, propondo ao Secretario/Gestor a adocao
das providéncias quanto a alienacao do material.

Art. 47. O Almoxarifado Central e os Setoriais deverdo estabelecer calendarios de
atendimentos informando os dias e horérios para entrega de material e disponibiliza-los as
unidades administrativas.

SECAO IV

DA RELACAO-CARGA DOS BENS DE CONSUMO

Art. 48. Fica entendido que a relagdo-carga € o controle realizado por meio da relacao do
material de forma simplificada, medindo apenas aspectos qualitativos e guantitativos, nao
havendo necessidade de controle por meio de numero patrimonial.

Art. 49. Os materiais que possuem valor menor que o custo do controle patrimonial, mesmo
que tenha sido adquirido como permanente e comprovado que possui custo de controle
superior ao seu beneficio, devem ser controlados de forma simplificada por meio de relagéo-
carga, mas devem estar registrados contabilmente no patriménio da unidade.

Art. 50. Mesmo o material de consumo for considerado como uso duradouro, devido a
durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também devera ser controlado por meio
de relacdo-carga e incorporado ao patrimoénio da entidade.

SECAO V

DA BAIXA NO MATERIAL DE CONSUMO

Art. 51. O desfazimento e a baixa dos materiais em estoque consistem no processo de
exclusao de um material de consumo dos registros do sistema de gestao integrada em reagéo
de nado ser mais util ao 6rgao possuidor, por desaparecimento do bem, por inutilizacéo e outros
motivos que levem a extincdo do material adquirido, através de regular processo
administrativo.

81° O almoxarifado é responséavel pelo descarte de materiais de consumo e sua baixa dos
materiais de sua responsabilidade, apos realizacdo de todos os tramites necessarios.
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§2° A baixa do material no estoque pode ocorrer, dentre outros motivos, em virtude de:

l. Validade expirada do bem: decore do prazo de vigéncia do produto vencer sem sua
utilizacdo. Neste caso se faz necessaria a destruicdo parcial ou total do material que oferece
ameaca vital para pessoas, riscos de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer
natureza para a Administragdo Municipal.

II. Dano ao material: acontece sempre que o material é classificado como inservivel, seja
por deterioracao natural, por sinistro, avaria, abandono ou, conforme o caso, oferecer ameaca
vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes de qualquer natureza para a
Administracdo Municipal.

lll. Desaparecimento do material: consiste no desaparecimento do material, proveniente da
subtracdo, sem a permissao do responsavel, sob emprego de grave ameaca ou violéncia
contra a pessoa, ou por qualquer outro meio que reduza a capacidade de resisténcia da vitima.

IV. Erro de registro no sistema de gestéo integrada: configurada pelo registro do material no
sistema de gestéo integrada de forma equivocada.

V. Doacéo: trata-se de um contrato formal pelo qual o ente-doador, por liberalidade e com
aguiescéncia do ente-donatario, transfere-lhe bens ou vantagens do seu patriménio, podendo
haver encargos ou néo. Este processo € conduzido pela Unidade Administrativa responsavel
pelo material com a fiscalizacao do responsavel pelo almoxarifado.

83° O procedimento de desfazimento devera tramitar por meio de regular processo
administrativo iniciado no setor de almoxarifado obedecendo os requisitos para instrugéo e ao
final sera arquivado no almoxarifado responsavel pela baixa para fins de prestacéo de contas.

84° Os processos de desfazimento de material de consumo devem seguir de forma a néo
ocorrer prejuizo a harmonia go sistema de gestdo patrimonial, contendo os requisitos e
documentacdes minimos:

l. Justificativa e indicacdo dos itens para desfazimento em conjunto com o formulario
emitido pelo sistema de gestédo integrada;

II. Relatério de entrada do material no sistema de gestao integrada;

[ll. Portaria de nomeacdo da Comisséo Especial para Avaliacdo de Método de Descarte a
ser constituida com no minimo de 03 (trés) servidores;

IV. Parecer da Comissao indicando a forma apropriada e legal para o desfazimento do bem;
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V. A autorizacdo para baixa patrimonial emitida pelo Secretario/Gestor da respectiva pasta;
VI. Comprovacao da baixa no sistema de gestéo integrada pelo almoxarifado.

CAPITULO VI
DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

Art. 52. Sdo considerados bens moveis os diversos materiais para o servico publico, o
numerario, os valores, os titulos e os efeitos que existam em caixa ou nos cofres da Divisdo
do Tesouro Municipal.
Art. 53. Para efeitos desta Instrucdo Normativa os bens méveis tratados aqui se referem
exclusivamente aqueles materiais que podem ser transportados por movimento proprio ou
removidos por forca alheia sem alteracdo da substancia ou da destinacdo econdmico-social e
que devem incorporar ao patrimdnio do Municipio.
Art. 54. Difere-se os bens méveis permanentes de material de consumo, além dos critérios
elencados neste documento, também por classificagdo contabil uma vez que aqueles séo
inscritos como despesas de Capital, com elemento de despesa 44.90.52 — Investimento em
materiais e equipamentos.

SECAO |

DO CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS MOVEIS

Art. 55. A Divisdo de Patrimonial Mobiliario classificara os bens moveis obedecendo ao
sistema numeérico, visando facilitar o registro patrimonial e a movimentac¢éao dos bens.

Art. 56. O registro patrimonial de que trata o artigo anterior se dara através do sistema de
gestdo publica adotado por esta Administracdo, com vistas ao controle e gestdo de
equipamentos e materiais prementes, de forma a:

l. Registrar as incorporacdes e baixas, informando os bens existentes;

II.  Registrar e informar a localizagdo dos bens moveis;

lll. Registra os servidores/agentes publicos responsaveis;

IV. Emitir e atualizar os Termos de Recebimento e Responsabilidade dos bens moveis;

V. Controlar a movimentacao dos bens moveis;

VI. ldentificar os bens extraviados ou danificados com baixa e o nimero do respectivo
patriménio;

VII. Permitir a obtencéo de informacdes gerenciais.
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Art. 57. A Divisdo de Patrimonial Mobiliario realizara o registro patrimonial dos bens
permanentes, sem faltar informacdes referentes a:

l. Numero do tombamento;

II.  Descrigao detalhada do bem;

[ll.  Modelo, nUmero de série de fabricacdo (quando for o caso);

IV. Valor da aquisicao;

V. Data da aquisicdo e o referido nimero de processo;

VI. Numero do documento fiscal;

VII. Numero da Nota de Empenho;

VIIl. Estado de conservacao do bem;

IX. Demais informacdes consideradas indispensaveis a manutengdo das contas
patrimoniais.
Art. 58. Para fins de cadastramento e controle sera atribuido aos bens méveis um nimero de

tombamento com identificagbes da Administragao Municipal.

§ 1° O numero de tombamento atribuido a um bem é certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro bem.

§ 2° Para cada bem mdvel unitario com caracteristicas proprias e definidas sera atribuido um
namero de tombamento, ndo se admitindo cadastro unitario para lotes de um mesmo bem.

§ 3° Apenas ndo serao etiquetados aqueles instrumentos médicos que, pelo diminuto tamanho
e/ou caracteristica de manuseio para higienizacéo, impossibilite a etiquetagem, observando o
disposto no artigo 33 desta Instrucao.

Art. 59. A Divisdo de Patrimbdnio Mobiliario exercera o controle total dos bens moéveis no ambito
da Administracao Direta e Indireta do Municipio.

§ 1° A Divisédo de Patrimbénio Mobiliario é detentora de autonomia para fazer fiscalizacdo e
controle quando julgar necessario.

§ 2° Qualquer remanejamento ou permuta de materiais permanentes no ambito do Poder
Executivo, devera ser realizado via sistema de gestdo publica para controle de bens
patrimoniais e comunicacdo mediante "Termo de Transferéncia de Bens", Anexo V desta
instrucao.

§ 3° Quando o remanejamento, permuta ou devolucdo se referir a equipamentos de
informatica, devera ser encaminhado a Divisdo de Ciéncia e Tecnologia, da Secretaria
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Municipal de Planejamento, para andlise da possibilidade de conserto ou aproveitamento de
pecas.

Art. 60. Os bens mdveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e
que, por disposicao desse, tenham que ser restituidos apos o seu término deverdo ser objeto
de controle especifico por parte da Divisao de Patriménio Mobiliario.

Art. 61. Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente ap0s seu ingresso
no Municipio, mediante a comprovacao de sua origem, através de documentacao propria.

Art. 62. Os servicos de manutencdo (reparos) somente serdo realizados em bens gque
estiverem patrimonialmente regularizados.

Art. 63. A movimentac&o de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgdos, Departamentos,
Divisdes, Secdes e Setores devera ser realizada via sistema de gestdo publica para controle
de bens patrimoniais e comunicacédo a Divisdo de Patriménio Mobiliario do Municipio mediante
"Termo de Transferéncia de Bens", Anexo V desta instrucdo e esta somente se concretizara
apos o “Aceite” da unidade recebedora.

Art. 64. Na ocorréncia de roubo, furto, extravio, desaparecimento ou destruicdo de bens
patrimoniais, o Titular de cada Secretaria, Gestdo, Gabinete, Procuradoria, Fundacdo ou
Autarquia devera determinar:

I. O encaminhamento imediato a Divisdo de Patriménio Mobiliaria da fotocopia do Boletim
de Ocorréncia (BO), devidamente descriminado (marca, modelo, nUmero patrimonial do bem)
para ser anexado aos autos;

II. Abertura de Sindicancia Administrativa nos termos do que dispde o Estatuto dos
Servidores Publicos Municipais.

§ 1° Apds a conclusdo do procedimento de apuracdao dos fatos, formalmente instruido, o
processo seguira para a Divisdo de Patrimbnio Mobiliario para providéncias finais.

8§ 2° Nos casos em que ficar evidenciada a ocorréncia de crime, o processo devera ser remetido
ao Ministério Publico do Estado de Goias.

8§ 3° Quando tratar-se de furto de veiculo sera obrigatorio o acompanhamento da Procuradoria
Geral do Municipio, até o deslinde final da questéo.

8 4° N&o havendo indicios de autoria, responsabilidade ou extravio, e quando se tratar de bem
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cujo valor de mercado for comprovadamente igual ou inferior a 1% (um por cento) do limite
determinado pelos incisos | e Il do art. 75 da Lei Federal n°® 14.133/2021 e suas alteragdes,
a Comissao Sindicante apods apuragcdo dos fatos, poderd elaborar "apenas" um relatério
circunstanciado sobre a apuracao dos fatos.

Art. 65. Toda manutencao e reparos necessarios ao uso dos bens permanentes deverao ser
comunicados formalmente a Divisdo de Patrimonial Mobiliario para que esta providencie a
anotacao em ficha de controle, manual e/ou eletrbnica, que sera vinculada ao seu registro
patrimonial.

81° Os responsaveis por bens moéveis do patriménio municipal nos termos do caput deste
artigo, deverao dar o "Aceite" via sistema informatizado de controle de bens patrimoniais e/ou
assinatura dos Termos de Responsabilidades emitidos pela Divisdo de Patrimbnio Mobiliario.

§2° Todas as unidades deverao ter em arquivo os Termos de Recebimento e Responsabilidade
e de Movimentacdo com a finalidade de manter o controle dos bens permanentes sob sua
guarda e uso.

Art. 66. Os bens considerados inserviveis classificados como ociosos, recuperaveis e
irrecuperaveis obedecem a destinacao abaixo:

Material inservivel Destinacao
1 - Ocioso 1 — Redistribuir
2 - Recuperavel 2 — Recuperar e redistribuir
3 - Antieconbémico 3 — Alienar (doar, permutar, vender)
4 - Irrecuperavel 4 — Alienar (doar, permutar, vender)
5 - Contaminado 5 — Inutilizar ou abandonar
SECAO I

DA INCORPORACAO

Art. 67. A incorporagéo de bens moveis a conta do Ativo permanente do Municipio far-se-a
através de:

I. Compra ou doacgdo, com base no respectivo processo de compra ou de doacéo;

Il. Fabricag&o propria, mediante termo de fabricacdo fornecido pela unidade fabricante;
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[ll. Permuta ou cessao, baseado no processo respectivo, instruido com o laudo de avaliacao
dos bens permutados/cedidos;

IV. Comodato, diante de termo proprio assinado pelas partes, a incorporacdo é realizada
temporariamente para a inclusdo no cadastro do bem na Unidade Administrativa dos bens
pertencentes a terceiros que foram emprestados gratuitamente e por tempo determinado;

V. Transferéncia, através de termo préprio, incorporando os bens movimentados entre as
Unidades Administrativas do Poder Executivo;

VI. Leasing, ocorrendo sob a forma de arrendamento mercantil, os bens sdo incorporados ao
acervo patrimonial da Unidade Administrativa;

VIIl. Avaliagao, quando da identificagdo de um bem reconhecidamente pertencente ao Poder
Executivo que nado dispde de documentacao especifica.

VIIl.Adjudicagdo em Processos Judiciais;

Art. 68. O bem devera ser incorporado ao patriménio municipal independente do Orgao,
entidade ou unidade da Administracdo Municipal que o tenha obtido por qualquer meio,
inclusive através de aquisicdo mediante recursos proprios.

81° A incorporacéo devera ser feita no sistema de gestao publica adotado pela municipalidade
para controle patrimonial.

§2° O cadastro de um novo bem devera ser completo, com o maximo de informacdes possiveis
e conter um documento anexo digitalizado da Nota Fiscal ou do Termo de Doacao,
comprovando a forma de aquisigéo.

83° A incorporacédo dos bens no sistema de gestdo publica devera ser realizada de forma
integrada de modo que obedeca ao cddigo de classificacdo da tabela do Plano de Contas
Aplicado ao setor Publico (PCASP).

§4° E vedado o uso de sistemas alternativos para o controle patrimonial pelas unidades desta
Administragdo Municipal.

85° Os bens recebidos por doacéo, além dos valores constantes da documentacdo emitida
pelo doador, devem ser considerados e agregados as despesas do recebimento da doagao, se
houver.

86° Na auséncia de valoracdo no documento de doacdo, o valor da incorporacdo sera
determinado pelo preco de mercado de cada bem, mediante avaliagcéo efetuada pela Comissao

de Avaliacdo de Bens Mdveis, levando-se em consideracdo o estado de conservacdo dos
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mesmos quando se tratar de bens usados.
Art. 69. Sao dados necessarios ao registro dos bens permanentes méveis no sistema de
gestao integrada:

[.  Numero do tombamento;

[I. Data do tombamento;

[ll. Descricdo padronizada do bem;

IV. Marca/modelo/série do bem;

V. Caracteristicas detalhadas do bem;

VI. Valor unitario de aquisi¢cao do bem;

VIIl. Agregacao dos assess0rios ou componentes;

VIll.Forma de ingresso do bem (compra, fabricacdo prépria, doacéo...);

IX. Classificacdo contabil/patrimonial;

X. Numero do empenho e data de emissao;

XI. Fonte de recurso;

XIl. Niomero do processo de aquisi¢do e ano;

XIl.Tipo de documento de aquisicéo (Nota Fiscal, fatura, termo de doacao, guia de producéo
interna, comodato...);

XIV. Situacdo do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em manutencdo, em
Almoxarifado para distribuicdo, em depdsito para alienacao...);

XV.Numero do Termo de Responsabilidade;

XVI. Se é plaquetavel ou ndo plaquetavel.

Art. 70. O processo de recebimento dos bens patrimoniais moéveis que passaram pelo
processo de compra se dara unicamente apos a emissédo da Nota de Empenho atestada pelo
setor competente e ocorrerd através dos Almoxarifados Central ou Setorial que, auxiliado pelo
fiscal do contrato e pela Divisdo de Patrimdnio Mobiliario.

81° O fiscal do contrato designado por Portaria ou, na auséncia de designacéo, o responsavel
pelo Almoxarifado realizara o atesto da Nota Fiscal e conferéncia dos bens quando de sua
entrega mediante verificagao:

I. Dos itens descritos na Nota Fiscal e dos itens descritos no processo de compras, inclusive
o detalhamento como descricdo detalhada, quantidade, unidade de medidas, valores, etc.;

II. Do centro de custo requisitante;

[ll. Dos dados do fornecedor;
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IV. Dos dados da garantia (quando houver);
V. Do numero do tombo nos casos de pecas de reposi¢cdes destinadas a bens de natureza

permanente.

§2° No caso de moéveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior conhecimento
técnico, o recebedor/fiscal deve solicitar ao setor requisitante a presenca de pessoal técnico
no ato do recebimento para declarar que o bem entregue atende as especificagdes contidas no
processo de aquisicao.

83° Os bens moveis de valor relevante deverdo ser recebidos mediante rigorosa conferéncia
antes do atesto da Nota Fiscal, sob pena de responsabilizacdo ao seu recebedor.

84° Se 0s bens permanentes permanecerem em estoque, a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario
deverd aguardar a comunicacdo formal do AlImoxarifado da saida destes, indicando o local de
destino para a formalizacdo da movimentacdo do bem e a emissdo do Termo de
Responsabilidade.

Art. 71. A Divisdo de Patrimdnio Mobiliério, para fins de incorporagéo no patriménio municipal e
0 respectivo cadastro dos valores dos bens, devera garantir que a Nota Fiscal relativa ao bem
adquirido seja liberada para futura liguidacdo e pagamento quando acompanhada pelo
documento que informe o0 nimero de tombamento dos bens e com as respectivas plaguetas ou
etiquetas afixadas (quando for o caso) e o termo de responsabilidade ou relagcdo-carga da
unidade requisitante.

Paragrafo Unico: Em caso de obtencdo de bem através de doacao gratuita, o Termo de
Doacdo devera ser apresentado a Divisdo de Patrimdnio Imobiliario, indicando o valor de
compra do bem conforme o registro fiscal ou conforme avaliacdo Comissdo de Avaliacdo de
Bens Moveis contendo o Orgéo responsavel pelo recebimento e pelo uso do bem.

Art. 72. Nenhuma liquidacdo de Nota Fiscal referente a aquisicdo de bens patrimoniais sera
realizada antes do devido registro patrimonial em sistema de gestdo publica de compras,
promovendo a integracdo com os sistemas de gestédo patrimonial e contabil.

Art. 73. Nos casos em que se torne inviavel/impossivel fixar a etiqgueta de identificacdo
patrimonial, o tombamento deve ser realizado normalmente, diferenciando-se somente o local
em que a etiqueta sera afixada. A mesma devera ficar disposta em formulario préprio para este
fim e posteriormente ser digitalizada e anexada coOpia ao Termo de Recebimento e

Responsabilidade.
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Art. 74. No caso de obras bibliograficas o nimero de tombamento devera ser fixado através
de carimbo ou etiqueta, que contera também outras informacdes necessarias ao controle do
acervo da unidade administrativa, com excec¢ao dos livros adquiridos exclusivamente para o
acervo das bibliotecas publicas que sdo considerados como material de consumo pela Lei
Federal 10.753/2023, art. 18.

Art. 75. Todo bem incorporado ao acervo desta Administragcdo Municipal, independente de
Orgdo ou entidade que o tenha adquirido, poderda ser empregado de acordo com a
necessidade da Prefeitura de Luziania, ressalvados aqueles afetados por destinacdo
especifica.

SECAO I

DAS ETIQUETAS DE IDENTIFICACAO E CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 76. A marcacao fisica sera realizada através de etiqueta de identificacdo de controle
patrimonial contera a logo da Prefeitura Municipal de Luziania, codigo de barras e niumero de
controle patrimonial do bem, ou por QR Code, ou — ainda — outra forma que indique melhor
tecnologia de controle, e devera preservar a continuacao da sequéncia numérica da ultima
etiqueta existente.

Art. 77. Compete a Divisdo de Patrimbénio Mobiliario o controle, a aquisicdo e a distribuicdo
das etiguetas de identificacdo do controle patrimonial.

Paragrafo Unico. Cabe a Divisdo de Patrimbénio Mobiliario encaminhar a Secretaria de
Administracdo as solicitacdes de materiais, estruturas fisicas e tecnolégicas necessarias a
execucao de suas atividades.

Art. 78. Na colocacao das etiquetas deverao ser observados os seguintes aspectos:

I. Local de facil visualizacéo para efeito de identificacdo de leitor 6tico, preferencialmente
na parte frontal do bem;

[I. Evitar fixar em areas que possam curvar ou dobrar a plagueta ou que possam acarretar
sua deterioracéo;

[ll. Evitar fixar em &reas removiveis;

IV. Evitar fixar a plagueta em partes que ndo oferegcam boa aderéncia;

V. Nao fixar etiquetas por apenas uma das extremidades;

VI. N&o fixar sobre alguma indicacao importante do bem;
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VII. Manter o padréo de fixacdo em todos os bens do mesmo grupo.

Art. 79. Os materiais que possuem as caracteristicas de material permanente, mas que — de
alguma forma - ndo sejam passiveis e emplaguetamento, serdo controlados por relacao-
carga.

81° a nao afixagdo da etiqueta ou plaqueta devera ser analisada caso a caso e ficara a cargo
da Divisdo de Patrimbénio Mobiliario a justificativa nos autos do processo de compra.

§2° Os bens permanentes poderdo ndo ser etiquetados devido ao (&) seu(sua):

I. Dimensao: sdo bens de pequeno porte que ndo comportam a fixacdo de plaqueta ou
etiqueta. Exemplos: pinga, bisturi, canetas odontolégicas...;

II. Funcionalidade: sdo bens que tem como fungéo conter ou transportar produtos liquidos ou
gasoso0s, cuja reposicao pressupde a substituicdo do bem. Exemplos: extintor de incéndio ou
botijao de gas;

[ll. Valor artistico ou historico: sdo bens de valor artistico ou histérico imensuravel que possam
ser danificados pela pura afixacdo de plaqueta ou etiqueta, como os objetos de arte;

IV. Dificuldade de acesso: sdo bens cuja localizacdo (instalacdo) torne impraticavel seu
controle por meio de plaqueta de patriménio, como o aguecedor solar.

Art. 80. Em caso de extravio, descolagem ou deterioracao de etiqueta de identificacao de
controle patrimonial jA anexada ao bem, esta devera ser alterada por outra da mesma
numeracao.

81° Cabe ao 6rgdo ou entidade responsavel pelo bem a anotacdo do niumero da etiqueta
extraviada e a informacdo do ocorrido a Divisdo de Patriménio Municipal para o
reemplaquetamento.

82° Devera ser afixada etiqueta temporaria ao bem até que seja adquirida a etiqueta
permanente com a mesma numeracao extraviada.

Art. 81. A retirada das etiquetas de controle patrimonial de qualquer bem somente podera ser
feita pela Divisdo de Patrim6nio Mobiliario.

81° Nos casos de extrema necessidade de substituicdo de etiquetas, por estarem danificadas,
ilegiveis ou ausentes, o0s servidores/agentes publicos responsaveis pelo bem deveréo,
obrigatoriamente, comunicar a Divisdo de Patrimonio Mobiliario que providenciara o registro

da substituicdo, caso em que seré feita a alteracdo de placa no sistema de gestdo publica.
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Devera também anexar as etiquetas substituidas em formulario préprio e manté-las em
arquivos que facilitem a transparéncia em auditorias internas e externas.

§2° Nos demais casos, a retirada das etiquetas somente seré feita apds o devido registro de
baixa do bem.

SECAO IV

DA DISTRIBUICAO, MOVIMENTACAO E T}RANSFERENCIA DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS

Art. 82. E atribuicdo exclusiva da Divisdo de Patrimdnio Mobiliario o registro da distribuic&o,
da movimentacao e da transferéncia de bens patrimoniais méveis.

81° Para efeitos desta Instrugcdo Normativa, entende-se por:

I. Distribuicdo de bens moéveis: a destinagdo ou alocacao de um bem recém adquirido;

II. Movimentacdo de bens moveis: o0 conjunto de procedimentos relativos a distribuicao,
transferéncia, saida provisoéria, empréstimo e arrendamento a que estdo sujeitos no periodo
decorrido entre sua incorporacao e sua desincorporacao;

lll. Transferéncia de bens méveis: € o tipo de movimentacdo com consequente alteracdo da
carga patrimonial.

Art. 83. O bem recém adquirido, recebido em doacao, cesséao, oriundo de producéo prépria
ou de qualquer outra forma de ingresso, € recebido no Almoxarifado, seja ele Central ou
Setorial, e recebe seu respectivo registro e tombamento antes de sua distribuicéo.

7

Paragrafo Unico. A distribuicdo é realizada mediante o Termo de Responsabilidade que
acompanha o mobiliario até a unidade requisitante, onde é assinado pelo responséavel
aceitando o bem e se comprometendo a guarda-lo com zelo;

Art. 84. Toda movimentacéao de qualquer bem mdével somente podera ser realizada mediante
autorizacdo formal da Divisdo de Patrimonio Mobiliario, e esta devera atualizar o registro do
bem informando o novo local de lotacdo do mesmo.

Art. 85. A Divisdo de Patriménio Mobiliario compete determinar a realocacio dos bens ociosos
das unidades administrativas municipais para outros que tenham a necessidade de uso destes

bens.

Praca Nirson Carneiro Lobo n°® 34, Centro CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ: 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pdaina 47 de 81



81° Cabe a cada setor ou unidade que tenha bens ociosos em sua posse informa-los a Diviséo
de Patrimbnio Mobiliario que os colocara a disposicdo das demais unidades através de
comunicacao formal.

§2° Em caso de ndo ser feita a comunicacgdo formal & Divisdo de Patriménio Mobiliario sobre
0s bens ociosos e, consequentemente, ndo serem estes colocados a disposicdo da
Administracdo Municipal para possivel remanejamento, 0s respectivos Secretarios/
Gestores/Superintendentes e os servidores responsaveis pelo bem serédo responsabilizados
por eventual desgaste, mau funcionamento ou inutilizacdo destes bens, estando sujeitos as
penalidades cabiveis.

Art. 86. A doacao e a permuta de bens moveis do Municipio dependerdo de autorizacdo do
Chefe do Poder Executivo do Municipio, em processo devidamente instruido pelas Divisées
de Patriménio Mobiliario, com parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio,
observando-se legislacédo especifica.

Art. 87. As transferéncias internas entre as Unidades Administrativas, sejam da mesma
Unidade Gestora ou ndo, deve ser realizada através de autorizacao formal da Divisdo de
Patriménio Mobiliario solicitada pela unidade cedente.

81° A transferéncia do bem implica — também — na transferéncia de responsabilidade da
Unidade Cedente a Unidade Recebedora.

§2° Para que a transferéncia de responsabilidade ocorra entre dois setores pertencentes a
uma mesma Unidade Administrativa ou entre diferentes Unidades, deverdo ser observados os
seguintes parametros:

I. Solicitacdo formal do interessado em receber o bem dirigida ao possivel cedente;

[l. Autorizacdo da Unidade cedente em realizar a transferéncia;

[ll. Solicitagdo formal a Divisdo de Patrimbnio Mobiliario para a emissdo de Termo de
Responsabilidade;

IV. Transferéncia do bem sob a supervisdo do responsavel pela Divisdo de Patriménio
Mobiliario ou outro a sua ordem.

Art. 88. Quando a transferéncia de responsabilidade do bem ocorrem sem a movimentacao
deste, ou seja, quando ocorrer a mudancga da responsabilidade patrimonial de um servidor
para outro, desde que néo pressuponha mudancas de local do bem, deverao ser observados
0S seguintes procedimentos:
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I. A Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos devera encaminhar a Divisdo de Patrimonio
Mobiliario copia do ato oficial que o servidor responsavel foi substituido acompanhado de sua
publicacao;

II. De posse das informacfes contidas no ato ja mencionado, a Divisdo de Patriménio
Mobiliario emite o respectivo Termo de Transferéncia de Responsabilidade;

[ll. O novo responséavel promovera a conferéncias dos bens que estdo sob sua guarda e
assinara o referido Termo;

IV. Com essa assinatura, a Divisdo de Patriménio Mobiliario transferira a carga patrimonial do
responsavel anterior para o atual.

Art. 89. A saida proviséria caracteriza-se pela movimentacdo de bens patrimoniais para fora
da instalacdo ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia da necessidade de
conserto, manutencado ou da sua utilizacdo temporéria por outro centro de custo, quando
devidamente autorizado.

81° Qualquer que seja 0 motivo da saida provisoria, esta somente podera ser realizada quando
da autorizacdo expressa do dirigente da Unidade Administrativa com a anuéncia da pela
Divisdo de Patrimdnio Mobiliario.

82° A saida de veiculo, quando de interesse do servico ndo € caracterizada como saida

provisoria, devendo ser efetuada de acordo com o procedimento adotado por cada Unidade
ou por norma que regule a matéria.

83° Toda manutencao de bem incorporado ao patriménio da Unidade Administrativa devera
ser solicitada pelo responséavel pelo patriménio do érgao e resultard na emissédo de uma ordem
de servico emitida pela autoridade da Unidade Administrativa, que tomara todas as

providéncias para proceder a assisténcia de bem em garantia ou utilizando-se de seus
recursos proprios.

84° Para certificar-se que o bem possui garantia, o pedido para a manutencao do bem movel
devera ser encaminhado a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario que avaliara as informacdes
fornecidas pela Unidade Administrativa.

85° O pedido de manutencao emitido pela Unidade Administrativa responsavel devera conter
campos destinados ao lancamento de despesas com mao de obra, custos operacionais,
insumos (pecas, partes ou componentes aplicados), remog¢des e/ou traslados, servigos

especializados, etc., cujo somatério determinara o custo de cada manutencdo com cada bem,
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em cada pedido.

86° O pedido sera efetivado através de processo administrativo com esta finalidade,
constando, no minimo, os seguintes dados:

[.  Numero do tombamento;

II. Unidade de origem;

[ll. Tipo do bem;

IV. Localizacdo do bem;

V. Matricula do solicitante da manutencéo e telefone de contato.

87° O historico de manutencdo do bem devera ser objeto de registro no sistema de gestédo
integrado desta municipalidade para avaliacdo da economicidade ou da onerosidade um bem
ou mais bens, auxiliando nos processos de previsdes orcamentarias par manutencdo ou
aguisicdo de bens, saneamento de materiais permanentes, processos de alienacéo,
permitindo tomadas de decisbes mais assertivas.

Art. 90. O empréstimo de bens permanentes € a operacdo de remanejamento de bens entre
as Unidades Administrativas por um periodo determinado de tempo, sem envolvimento de
transacao financeira.

81° Nenhum bem movel poderé ser objeto de empréstimo sem a devida autoriza¢do da Diviséo
de Patrimdnio Mobiliario.

82° O empréstimo de bens deve ser evitado, mas ndo havendo alternativa, as Unidades
envolvidas deverdo manter rigoroso controle, de modo a assegurar a devolucao do bem na
mesma condi¢cdo em que estava na ocasido do empréstimo.

83° O empréstimo de bens moveis, incorporados ou ndo ao patriménio Municipal, é vedado a
terceiros, salvo em excecdes previstas em lei.

SECAO YV

DO DESCARTE DOS BENS MOVEIS

Art. 91. O descarte do bem somente sera feito apds o devido processo de registro de baixa e
pela Divisdo de Patriménio Mobilidrio que o encaminhard a Comissédo de Avaliacdo de Bens
Moveis Inserviveis.
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Art. 92. Em se tratando de descarte de veiculos automotores a Divisdo responsavel pela frota
ou cargo equivalente emitird Parecer Técnico de Inservibilidade avaliando o bem como
inservivel, irrecuperavel e/ou antiecondbmico, apontando as causas que levaram o veiculo a
estar nesta condicao.

Art. 93. O descarte de qualquer bem de informética e telefonia deverd ser encaminhado
diretamente a Divisdo de Ciéncia e Tecnologia, vinculada a Secretaria Municipal de
Planejamento, com a devida etiqueta de controle patrimonial intacta, para que a Divisdo possa
analisar o bem e avalia-lo.

81° Avaliando o bem acima mencionado como inservivel ocioso, a Divisdo de Ciéncia e
Tecnologia o encaminhard a Divisdo de Patrimbnio Mobiliario para a realocacéo.

§2° Avaliando o bem de que trata o caput deste artigo como recuperavel, a Divisdo de Ciéncia e
Tecnologia o encaminhara para conserto e ao recebé-lo, o devolvera para a unidade de origem
ou para a Divisdo de Patrimonio Mobiliario realoca-lo.

83° Caso a Divisdo de Ciéncia e Tecnologia avalie o bem como inservivel e irrecuperavel ou
antieconémico, essa emitira Parecer Técnico de Inservibilidade, que sera encaminhado a
Divisdo de Patriménio Mobiliario para a realizacdo dos procedimentos referente ao descarte.

Art. 94. Para que um bem objeto desta normativa seja disponibilizado para leildo pela
Administracdo Municipal, devera haver Parecer de Inservibilidade nos termos desta Normativa.

Art. 95. A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial do bem ou que implique em
ameaca a saude das pessoas ou risco de prejuizos ecoldgicos ou inconvenientes de qualquer
natureza para a Administracdo Publica, sendo feita, sempre que necesséario, mediante
audiéncia dos setores especializados e observando os principios da Politica Nacional de
Residuos Solidos.

§1° S0 motivos para a inutilizacdo de material, entre outros (Decreto Federal n® 99.658/1990):
I. Sua contaminacdo por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperagdo por
assepsia;

Il. Sua infestag&o por insetos nocivos, com risco para outro material;

[ll. Sua natureza téxica ou venenosa;

IV. Sua contaminacéo por radioatividade;

V. Seu perigo irremovivel de sua utilizagdo fraudulenta por terceiros.
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§2° A inutilizacdo e abandono de bens sera precedida de formalizacdo de termos os quais
integrardo o respectivo processo administrativo.

83° Os bens nocivos ou que possam ocasionar perigo serao inutilizados de acordo com a
legislacdo e normas especificas.

Art. 96. No cumprimento ao disposto nesta Instru¢do Normativa, aplicam-se 0s principios e
objetivos da Politica Nacional de Residuos Sélidos, conforme a Lei Federal n® 12.305 de 02 de
agosto de 2010, em especial:

l. A visdo sistémica na gestéo dos bens inserviveis, que considere as variaveis ambiental,
social, cultural, econdmica, tecnoldgica e de saude publica;

ll. A responsabilidade compartilhada pelo ciclo de vida dos bens patrimoniais;

[ll. Ao reconhecimento do bem inservivel reutilizavel e reciclavel como um bem econémico e
de valor social, gerador de trabalho e renda e promotor de cidadania;

IV. Ao tratamento e a disposicao final ambientalmente adequada dos bens inserviveis.

SECAO VI

DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

Art. 97. A baixa de bens mdveis do patrim6nio municipal sera realizada exclusivamente pela
Divisdo de Patriménio Mobiliario, em regular processo administrativo e com autorizacéo da
Céamara Legislativa.

81° A baixa ou o desfazimento de bem permanente pode decorrer de:

I. Erro de tombamento: configurada pela identificacdo de bens tombados indevidamente;

II. Doacéo: proveniente de transferéncias gratuitas do bem a outro 6rgao ou entidade;

lll. Alienagao: deriva de uma venda do bem na forma da lei;

IV. Inutilizacdo ou abandono: consiste na destrui¢cdo, parcial ou total, do bem;

V. Roubo, furto ou extravio: consiste no desaparecimento do bem permanente, proveniente
da subtragdo, sem a sua permissdo sob o emprego de grave ameaca ou Vvioléncia contra
pessoa, ou por qualquer outro meio que reduza a capacidade de resisténcia da vitima;

VI. Devolucdo de bens em comodato: ao final do prazo estabelecido no termo de comodato,
0s bens emprestados sédo devolvidos ao 6rgdo de origem, causando a baixa dos mesmos na

carga patrimonial da Unidade onde se encontrava.
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§2° Em hipotese alguma sera permitida a destruicdo ou a eliminagdo de um bem pelo 6rgéo
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverao ser
devolvidos a Divisdo de Patriménio Mobiliario para a devida baixa, através de documento
préprio, apos realizados os procedimentos aprovados por esta instrucdo e outras normas
pertinentes.

Art. 98. Sempre que houver bens méveis em mau estado de conservacao e sua recuperacao
seja antiecondmica, conforme legislacdo vigente especifica, apds confirmacdo deste fato e
efetuadas as devidas avalia¢gfes, a Divisdo de Patriménio Mobiliario devera classifica-los como
inserviveis e solicitar autorizacao superior para providenciar a alienacdo e baixa, nos termos
desta instrugao.

Art. 99. Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado a
Divisdo de Patrimbénio Mobiliario, que orientar4 acerca dos procedimentos e do local a ser
enviado o bem.

Paragrafo Unico. A Comissao de Avaliacdo de Bens Modveis Inserviveis fara a avaliacdo de
bens inserviveis, os quais serdo desincorporados do patriménio municipal através de
procedimento de desfazimento obedecendo os requisitos para adequada instrugcéo processual,
de acordo com cada caso.

Art. 100. O processo de desfazimento do bem proveniente de erro de tombamento devera
iniciar com a solicitacao pelo setor responsavel pela area patrimonial da Unidade, devidamente
justificado e referendado pelo titular da pasta.

Art. 101. O desfazimento do bem derivado de doacdo deve ter o processo iniciado com
justificativa do titular da pasta demonstrando a existéncia de interesse publico para a doacéo
a escolha de alienagédo do bem.

Paragrafo Unico. A doacao de bem patrimonial moével é permitida exclusivamente par afins
de uso de interesse social, apés a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia
socioecondmica.

Art. 102. Para o desfazimento de bem proveniente de furto, roubo ou extravio, 0 processo
devera ser iniciado com a solicitacdo do setor responsavel pelo bem ou pelo servidor/agente
publico responsavel por sua guarda.

81° A solicitacéo a que se refere o caput deste artigo deve estar justificada, referendada pelo

titular da pasta, acompanhada de Boletim de Ocorréncia e demais documentos necessarios.
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82° Os bens moéveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, apds concluidas as
providéncias administrativas tomadas para apurar as responsabilidades.

§ 3° A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do 6rgdo em questédo, apos realizadas as devidas diligéncias
para localizacdo do bem.

8 4° O bem baixado do patriménio municipal por extravio, se localizado apds a baixa, sera
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

Art. 103. A alienacao de bens moveis se processara sob forma de venda (leildo) ou doacao,
nos termos do que dispde a Lei Federal n°® 14.133 de 01 de abril de 2021 e Lei Organica do
Municipio.

Paragrafo unico. A alienacao de qualquer bem mével dependera de autorizacdo do Chefe do
Poder Executivo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliacéo e parecer da
Comisséo de Avaliacdo de Bens Moveis Inserviveis.

Art. 104. No processo de desfazimento do bem por inutilizacdo ou abandono deve ser juntado a
solicitacdo do setor competente devidamente justificada, referendada pelo titular da pasta.

CAPITULO VII

DOS BENS IMOVEIS

Art. 105. Para os fins deste Decreto consideram-se bens iméveis:

I. O soloetudo quanto a ele se incorporar natural ou artificialmente, em carater permanente
e gque dele nao puder ser retirado sem destruicdo, modificacdo ou dano;

II. Tudo quanto se mantiver instalado nas edificac6es desde que se revista de caracteristicas
de incorporacdo que néo possam ser desfeitas sem destruicdo, modificagéo ou dano;

lll. Bens de uso comum do povo;

IV. Ativos de infraestrutura;

V. Bens do Patriménio Cultural;

VI. Bens de uso especial;

VII. Bens dominicais.

SECAO |
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DO CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS IMOVEIS

Art. 106. A Divisdo de Cadastro e Patrimdnio Imobilidrio classificard os bens imdéveis
obedecendo ao sistema numérico, visando facilitar o registro e a movimentacao dos bens.

Art. 107. A Divisdo de Cadastro e Patrimdnio Imobilidrio mantera o registro do patriménio do
Municipio de Luziania através do sistema de gestdo publica adotado por esta Administracao,
com vistas ao controle e gestdo dos bens imoveis, de forma que:

|. Cada bem imével um niumero de tombamento;

[I. O nimero de tombamento atribuido a um bem imovel é certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro bem;

[ll. A Divisdo de Cadastro e Patrimonio Imobiliario mantera cadastro de todos os bens imoveis
de propriedade do Municipio, bem como dos iméveis de propriedade de terceiros ocupados por
orgados da administracdo publica direta ou indireta, classificando-os corretamente como
especiais;

IV. As Secretarias/Gestdes/Autarquias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens
imoveis, no ambito dos respectivos 6rgaos;

V. Os bens imdéveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que por
disposicdo destes tenham que ser restituidos ap6s o seu término quando da prestacdo de
contas, deverdo ser objeto de controle especifico pela respectiva unidade.

VI. A Divisdo de Cadastro e Patrimdénio Imobilidrio providenciara a documentacao de cada
imovel de propriedade do Municipio com seu respectivo registro em Cartério Registro de
Imoveis;

VII. Quando um imovel pertencente ao Municipio for cedido através de concesséao de direito
real de uso, por lei especifica, toda documentacdo sera encaminhada a Divisdo de Patrimonio
Imobiliario para o efetivo controle do prazo da concessao;

VIII. Ostitulares de outros 6rgaos da administracao direta e indireta e das fundacdes instituidas
pelo poder publico estadual, cujos 6rgdos ocupam iméveis de propriedade do Municipio,
deverdo encaminhar a Divisdo de Cadastro e Patrimbnio Imobiliario toda e qualquer
documentacéo relativa aos iméveis.

Paragrafo unico: Os bens deverao ser registrados no sistema de gestdo desta Administracéo
Publica, separando em bens especificos a fracéo territorial da predial, ndo podendo este estar
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tombado em uma Unica identificacao.

Art. 108. As Unidades da Administracdo Publica Municipal teréo responsabilidades quanto ao
uso dos bens imodveis, no &mbito dos respectivos 6rgéos.

Art. 109. O registro dos bens imdveis no Municipio inicia-se através de processo administrativo
com vistas aos procedimentos de recebimento da documentacdo habil, pela Divisdo de
Cadastro e Patrimonio Imobiliario, quais sejam:

. Escritura do imovel;

II. Certidao de registro do imovel;

[ll. Projeto arquitetdnico, quando de edificacoes;

IV. Nota de Empenho, liquidac&o e pagamento, quando adquirido por compra/obra realizada,;
V. Termo de doacao, cessédo, comodato ou permuta; e

VI. Processo de desapropriacdo ou usucapiao, quando for estes os casos.

Art. 110. A Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario procederd ao tombamento e
cadastramento em sistema especifico, utilizando diversos dados, tais como:

I.  NUmero do registro;

[I. Tipo de imével,

[ll. Denominacado do imével;

IV. Caracteristicas (descricdo detalhada do bem);

V. Valor de aquisicéo (valor hist6rico);

VI. Forma de ingresso (compra, doacdo, permuta, comodato, constru¢do, usucapido,
desapropriacdo, cessao, outras);

VII. Classificacdo contabil/patrimonial;

VIII.Numero do empenho e data de emisséo;

IX. Fonte de recurso;

X.  Numero do processo de aquisi¢do e ano;

XI. Tipo/nimero do documento de aquisi¢do, Termo de Doacgéo, Termo de Cessao, Termo de
Cessao em Comodato, outros);

XIl. Nome do fornecedor (c6digo);

Xlll.Localizacao (endereco, coordenadas geograficas);

XIV. Situacéo do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em manutencéao, em depdsito
para manutencdo, em depdsito para triagem, em depdsito para redistribuicdo, em depdsito
para alienacdo, em sindicancia, desaparecido, baixado, outros);

XV. Estado de conservacao (bom, regular, precério, inservivel, com a apresentacdo do laudo
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de vistoria emitido Comisséo de Avaliacdo de Bens Moveis);

XVI. Data da incorporacéo;

XVII. Finalidade o imével (escola — Nome da Escola; Posto de Saude...);

XVIII. Tipo de logradouro;
XIX. Numero;

XX. Complemento;

XXI. Bairro/distrito;

XXII. Municipio;

XXIIl. Cartorio de registro;
XXIV. Matricula;

XXV. Livro;

XXVI. Folhas;

XXVII. Data do registro;
XXVIII. Data da reavaliacéo;
XXIX. Moeda da reavaliacéo;
XXX.Valor do aluguel;

XXXI. Valor do arrendamento;
XXXII. Valor de utilizagéo;
XXXIII. Valor de atualizagéo;
XXXIV. Moeda de atualizacéo;
XXXV. Data da atualizacao.

SECAO I
DA INCORPORACAO

Art. 111. A incorporacado de bens imOveis as Contas do Ativo Permanente do Municipio far-

se-4 através de:

I. Compra, desapropriacdo, doacdo, cessdo, permuta, usucapido, locagcdo, comodato,

transferéncia, dagcdo em pagamento e sentenca judicial, com base no respectivo processo que

deu origem ao fato;

II. Construcédo, com base na documentacao exigida por lei para esse fim, devendo a unidade

responsavel encaminhar os documentos necessarios para que a Divisdo de Cadastro e

Patriménio Imobiliario realize os procedimentos para regularizacdo junto ao Cartorio Registro

de Imoveis;
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[ll. Adjudicacdo em processo judicial;
IV. Avaliacgéo.

Art. 112. A doacdo, dacdo em pagamento e a permuta de bens imoOveis dependerédo de
autorizacdo do Chefe do Poder Executivo do Municipio precedida de autorizacao legislativa,
em processo devidamente instruido pela Divisdo de Cadastro e Patrimdnio Imobiliario e com
parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio.

§ 1° A compra/desapropriacéo de bens iméveis dependera de autorizacdo do Chefe do Poder
Executivo, em processo devidamente instruido pela Divisdo de Patrimdnio Mobiliario e com
parecer emitido pela Procuradoria Geral do Municipio.

§ 2° Quando o Municipio efetivar a desapropriacdo de imovel, este tomara posse
imediatamente, através da Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario, que repassara a
responsabilidade da posse a Secretaria/Gestdo competente, com a devida documentacao.

§ 3° Quando da imissao de posse via judicial, devera ser procedido da mesma forma constante
do paragrafo anterior.

Art. 113. A cessao ou empréstimo de bens iméveis ao Municipio de Luziania ndo seré objeto
de incorporacédo, no entanto tera controle especifico a ser realizado pela Divisdo de Cadastro
e Patrimdnio Imobiliario.

Art. 114. A incorporacao de bens imoveis ao patriménio do Municipio de Luziania seré feita
pela Divisdo de Cadastro e Patrim6nio Imobiliario, através de Decreto, com base em processo
devidamente instruido pela mesma Divisdo e com parecer emitido pela Procuradoria Geral do
Municipio.

SECAO IlI

DA REGULARIZACAO

Art. 115. A Divisdo de Patrimonio Imobiliario providenciara a documentacéo de cada imovel
de propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imoveis.

Paragrafo Unico. Quando um imével pertencente ao Municipio for cedido através de
concessao de uso, comodato ou outra forma, por lei especifica, a Divisdo de Patriménio
Imobiliario devera promover o controle quanto ao tempo/prazo e quanto a finalidade da cesséo.
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Art. 116. A regularizacdo do patriménio imobiliario deve ocorrer de modo a atingir todo o
territdrio do municipio, de maneira sistematizada e controlada devendo seguir um cronograma
de regularizacdo pela Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario.

SECAO IV
DA BAIXA DOS BENS IMOVEIS
Art. 117. A baixa de bens imoveis decorrera de alienagéo, doa¢édo ou demolicéo.

Art. 118. A alienacao de bens imdveis se processara sob forma de venda, doacédo, dacdo em
pagamento, permuta ou investidura, nos termos da Lei Organica do Municipio.

I. A alienacdo de qualquer bem imovel dependera, além de prévia autorizacdo do Poder
Legislativo, de autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, em processo devidamente instruido
com laudo de avaliacdo, observada a legislacdo licitatéria, disciplinada pela Legislacdo em
vigor.

II. O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, além de atender ao que determina o
inciso anterior, devera conter também laudo de avaliacdo dos bens oferecidos ao Municipio.
lll. O processo de alienacao, sob a forma de dacdo em pagamento, além de conter o laudo
de avaliacdo, devera ser observada a legislacao especifica do Municipio.

Art. 119. A avaliacdo da venda de bens imdveis de que trata esta Instrugéo sera realizada pela
Comisséo de Avaliacdo de Imaoveis instituida pelo Chefe do Executivo.

Art. 120. Os bens imoveis serdo desincorporados através de ato préprio com aprovacdo da
Camara Legislativa Municipal, observando-se os procedimentos supracitados e legislacao
vigente acerca da matéria.

SECAO YV

DO USO DE BENS MUNICIPAIS POR TERCEIROS

Art. 121. O uso de bens municipais por terceiros, s6 podera ser feito mediante concessao ou
permissdo a titulo precario e por tempo determinado, observando-se 0s requisitos
estabelecidos na Lei Organica do Municipio e na Lei de Licitacdes em vigor.

§ 1° Cabera a Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario a guarda e o controle dos
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documentos que compdem o Processo referente aos imoveis do Municipio permitidos e dos
imoveis concedidos em uso por terceiros.

§ 2° E de responsabilidade da Divisdo de Cadastro e Patrimonio Imobiliario, o controle dos
prazos constantes dos Decretos ou outros atos administrativos oriundos de permisséo de uso,
e dos contratos decorrentes da concessao de uso, referente aos imoveis municipais, devendo
as providéncias para a renovagdo ou ndo do uso, serem tomadas com no minimo 180 (cento e
oitenta) dias de antecedéncia do término do respectivo ato administrativo.

Art. 122. As unidades administrativas cessionarias de bens moéveis pertencentes a terceiros
manterdo, quando apropriado, as identificacbes fisicas patrimoniais dadas pelos
proprietarios/responsaveis cedentes.

Art. 123. Caberéa a Divisdo de Cadastro e Patrim6nio Imobiliario o controle dos bens iméveis
concedidos em uso por outros entes governamentais e/ou comodato a este Municipio.

CAPITULO VIII

DOS BENS SEMOVENTES

Art. 124. Semoventes é a definicdo dada pelo Direito aos animais de rebanho (como bovinos,
ovinos, suinos, caprinos, equinos, etc.) que constituem patrimonio.

SECAO |

DO CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS SEMOVENTES

Art.125. O controle e registro de semoventes pertencentes ao Municipio de Luziania passa a
ser organizado da seguinte forma:

I. Todos os semoventes devem receber brinco ou colar de identificacdo individual e
numerado;

II. Os semoventes que ndo puderem receber brincos ou colares deverdo possuir marca que
os identifique, providenciadas pela unidade a que pertencem e seus técnicos responsaveis;
lll. A unidade detentora do semovente € responsavel pela escrituragdo zootécnica dos
semoventes e pela disponibilizagéo das informacdes a Divisdo de Patrimonio Mobiliario;
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IV. A Unidade que detém a guarda do semovente é a responsavel por relacionar cada
semovente e sua respectiva identificacdo em controle proprio;

V. A Divisdo de Patriménio Mobilidrio devera fixar os brincos de identificacdo e manter o
controle dos brincos/colares de identificacdo e disponibilizar as quantidades necessérias aos
setores de producéo;

VI. A unidade responséavel pelo bem semovente deve comunicar alteragées no rebanho, como
nascimento e morte, a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario para os devidos registros contabeis.

Art. 126. Os bens semoventes devem ser inseridos na relacdo carga, ou seja, carga
patrimonial do 6rgdo de controle, submetendo-se as mesmas regras patrimoniais dos bens
maveis, tanto para controle quanto ao desfazimento.

Art. 127. Os bens semoventes devem ser incorporados como bens modveis (apenas as
matrizes e reprodutores), sendo atribuidos nimeros e plaguetas patrimoniais, sendo o restante
considerado como bens de consumo, pois eles destinam-se ao abate, pesquisa e extensao.

SECAO I
DA INCORPORACAO DOS BENS SEMOVENTES

Art. 128. A incorporacdo de bens semoventes pode se dar, principalmente, por:

I. Compra;

II. Doacao;

[ll. Nascimento; e

V. Permuta.

Art. 129. O ingresso pela modalidade reproducédo se da quando os bens semoventes sédo
reproduzidos provenientes da propria municipalidade.

81° O ingresso de semoventes dar-se-a na Divisdo de Patrimbnio Mobiliario com a
documentacdo pertinente seja temo de nascimento, documento de compra ou por outro
processo de aquisi¢ao;

82° Quando a aquisicdo se der por moévito de nascimento, o responsavel pela Unidade
Administrativa devera encaminhar o Termo de Nascimento para a Divisdo de Patrimonio
Mobiliario.

83° Quando a aquisicao for de outra forma que ndo aguela mencionada no paragrafo anterior, a

documentacdo deve chegar a Divisdo de Patriménio Mobilidrio devidamente atestada pelo
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Almoxarifado Central.

Art. 130. O tombamento dos bens semoventes utilizara os seguintes registros:
I.  Numero de tombamento;

Il. Espécie;

[ll. Nome;

IV. Descricdo padronizada do semovente;
V. Filiacéo;

VI. Data de nascimento;

VII. Sexo;

VIIl.Valor unitério (valor de aquisi¢&o);

IX. Forma de ingresso (compra, doacado, permuta, nascimento, outras);
X. Classificacdo contabil/patrimonial,

XI. Fonte de recurso (no caso de compra);

XIl. Numero do processo de aquisicao e ano;

XIll.Tipo/nimero do documento de aquisi¢cao (Nota Fiscal, fatura, temo de doacéo, termo de
cessao, termo de nascimento, entre outros);

XIV. Nome do fornecedor;

XV. Local de lotacéo;

XVI. Data da incorporacéo;

XVII. Namero do Termo de Responsabilidade;

XVIII. Numero da matricula.

Art. 131. A destinacdo dos bens moveis semoventes serd justificada no respectivo processo
administrativo de acordo com o caso concreto, levando em consideracdo as necessidades e
capacidade do animal.

SECAO IlI

DA BAIXA DOS BENS SEMOVENTES

Art. 132. Os semoventes sofrem as mesmas normas patrimoniais dos bens modveis. As baixas
devem ser realizadas de acordo com a legislacdo de desfazimento, sendo diferenciadas
apenas no guesito baixa por morte e descarte de matrizes ou reprodutores.

Art. 133. Cabe ao Chefe do Poder executivo indicar 03 (trés) servidores/agentes publicos para
compor a Comissao Especial de Bens Semoventes que tem como objetivo o desfazimento dos
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bens semoventes.

Art. 134. Os bens mdéveis semoventes serdo considerados aptos a baixa, quando nao puderem
mais cumprir 0os objetivos para os quais foram destinados em razdo de doencga, idade
avancada, morte ou outras causas que impossibilitem ou dificultem a sua plena atividade, e
terdo as seguintes destinacoes

| -Venda;

Il - oacéo;

[l - Baixa por inutilizacao;

IV - Baixa por morte.

Art. 135. A baixa por morte de semovente serd formalizada em processo administrativo
instruido com os documentos constantes nos incisos |, I, lll e IV do art. 125 desta Instrucao
Normativa e Laudo Médico Veterinério indicando sua morte.

Art. 136. Os bens moveis semoventes baixados por inutilizacdo serdo entregues a pessoa
fisica ou juridica interessadas na sua obtencao.

Paragrafo Unico. Havendo mais de um interessado, cabera a Comissao Avaliacdo de Bens
Semoventes decidir fundamentadamente sobre a melhor destinagéao.

Art. 137. O Processo Administrativo de Baixa dos bens semoventes por inutilizacao devera
ser instruido com os seguintes documentos:

I. Copia da Portaria de criagcdo da Comisséo Especial de Bens Semoventes;

II. Termo de inutilizagcdo, contendo a justificativa que motivou a baixa dos bens, assinado
pelo titular da Pasta,;

[ll. Autorizacdo formal do Titular da Pasta para baixa dos bens;

IV. Termos de baixa do Sistema de Gestéo Patrimonial e Contabil;

V. Laudo médico-veterinario, com a descricdo detalhada das limitacdes, identificacao
patrimonial do bem e descricdo do estado atual de saude;

VI. Termo de Entrega do Bem semovente.

Art. 138. Os descartes das matrizes e reprodutores que atingiram seu ciclo final de reproducgao
também devem ser realizados pela Comisséao Especial de Bens Semoventes.
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CAPITULO IX
DO INVENTARIO, DA AVALIACAO, DA REAVALIACAO E DA DEPRECIACAO
SECAO |

DO INVENTARIO E DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS

Art. 139. Cabe ao Chefe do Poder Executivo nomear, através de Decreto, os membros da
Comisséao de Inventario dos Bens Patrimoniais Moéveis e Iméveis, como mencionado no Art. 6°
desta Instrucao.

81° Cabe a Secretaria de Administracdo a promoc¢éo de todos os recursos fisicos, pessoal e
tecnoldgicos para a realizacéo do inventario.

§2° Cabe a Controladoria Geral Interna, a Procuradoria Geral do Municipio e a empresa
contratada para a execucao de servicos contabeis no municipio orientar e proporcionar todo
suporte a esta Comissao aqui nomeada.

Art 140. As competéncias da Comissao Inventariante estao descritas no Capitulo Ill, Secao I1X
deste documento.

Art. 141. O inventario patrimonial dos bens moveis e imoveis do Municipio de Luziania ocorrera
de forma:

I. Anual, realizado sempre nos meses de outubro a dezembro através da Comissdo de
Inventario dos Bens Patrimoniais Modveis e Imoéveis, abrangendo todas as Unidades
Administrativas que compde o Poder Executivo Municipal, incluindo os Fundos de Gestéo e as
Autarquias presentes neste municipio;

[l. Rotativo, realizado através das Divisbes de Patrimonio Mobiliario e de Cadastro e
Patrimonio Imobiliario, através de programacdo mensal envolvendo determinadas Unidades
Administrativas escolhidas por possuir maior grau de risco ao desvio de informacgdes
patrimoniais, com a finalidade de levantar as divergéncias entre o bem fisico e seu respectivo
registro patrimonial, andlise da situagéo e correcdes necessarias.

[ll. Inicial, realizado pelas Divisdes de Patrimonio Mobiliario e de Cadastro e Patrimonio
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Imobiliario sempre no inicio de uma nova gestdo municipal para ciéncia do novo Chefe do Poder
Executivo;

IV. Eventual, realizado todas as vezes em que houver alteracéo do responséavel pela guarda
e conservacgao dos bens, ou em quaisquer outros casos;

V. De encerramento, realizado sempre que uma unidade ou érgéo for extinto, ou por qualquer
raz&o os bens de sua carga forem redistribuidos para outros 6rgaos ou unidades.

Art. 142. No inventario anual, apds a nomeacao dos membros da Comisséo Inventariante, o
inventario devera ser composto pelas seguintes etapas:

I.  Abrir processo administrativo para documentar todo o processo de inventario, anexando,
inclusive o Decreto de nomeacao da Comissao;

Il. Estabelecer cronograma das atividades da Comissao;

lll. Registrar em ata a abertura do inventario e as demais reunides da Comissao;

IV. Levantar fisicamente cada bem, movel ou imdvel, comparando com seus respectivos
registros no sistema de gestao integrado no modulo de Patrimbnio e seus registros contaveis;
V. ldentificar possiveis falhas na descricdo e na identificacdo de cada bem;

VI. Apresentar avaliacdo dos achados durante o levantamento;

VII. Providenciar os langcamentos dos dados inventariados no Balango Patrimonial;
VIII.Elaborar e providenciar a publicacdo da ata final e do relatorio conclusivo.

81° O inventario anual devera, obrigatoriamente, ser efetuado de forma analitica,
identificando:

I. A Unidade inventariada,

[I. A Divisdo da Unidade inventariada;
[ll. Data do inventario na Unidade

IV. A natureza do bem:

e Mobvel;

o Imobvel,

« Semovente;

« Intangivel.

V. O grupo ou classe do bem inventariado de acordo com a classificacdo ja adotada no
sistema de gestéo integrada, a exemplo:
« Mobiliario;

« Veiculo;
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« Maquinéario;

« Equipamentos tecnoldgicos.

VI. A situacdo do bem:

« Servivel;

Inservivel, nas seguintes condices:

» Ocioso, em boas condi¢des de uso, mas nao é aproveitado;

» Recuperavel, quando sua recuperacao for possivel até 50% do seu valor;

> Antieconémico, rendimento precario e manutengcdo onerosa;

> Irrecuperavel ou contaminado, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim que se
destina.

VIl. A modalidade do tombamento:

« Aquisicao;
« Comodato;
o Cesséo;

o Doacéo;

« Fabricacédo, Construcao ou Producao;

« Incorporacao por Avaliacéo;

. Dacdo em Pagamento;

« Permuta ou Troca,;

« Transferéncia,

o Encampacao.

VIII.O Servidor responsavel pela guarda do bem patrimonial:

« Nome;

« Cargo/funcao;
« Lotacao;

« CPF,;

« Matricula;

« Provimento (se efetivo ou contratado em cargo em comissao)

IX. O Numero do tombamento;

X. A descricdo detalhada do bem;

XI. Estado de conservacao do bem, atribuindo notas para parametro:
« Excelente ou novo — atribuir nota 09 a 10;

o Bom — atribuir nota de 06 a 08;

« Regular — atribuir nota 03 a 05;
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e« Péssimo — atribuir nota 0 a 02.

§2° A Comisséo Inventariante devera emitir relatorio final acerca das observacdes anotadas
ao longo do processo do inventario, constando as informacoes:

I. Introducdo: descrever o local em que o inventério foi realizado e os responsaveis por sua
realizacao;

Il. Metodologia de trabalho: a forma de promover o inventario, seus cronogramas e planos
de acéo;

[ll. Quanto aos procedimentos realizados;

IV. Quanto a situacao geral do patriménio de cada Unidade Administrativa;

V. Quanto as irregularidades apontadas e as medidas recomendadas para suas correcoes;
VI. Quanto as medidas a serem adotadas com a finalidade eliminar ou reduzir o risco da
ocorréncia de irregularidades futuras, quando for o caso.

Art. 143. Concluido o inventario anual, os autos serdo analisados pela Comisséo propria, a
qual compete promover a confirmacdo ou ndo dos dados contidos no inventario e sugerir as
providéncias a serem tomadas.

§1° Os registros oriundos do inventario deverdo ser conferidos pelas Divisdes de Patrimdnio
Mobiliario e de Cadastro e Patriménio Imobiliario.

§2° O processo administrativo gerado e instruido com o inventario devera ser encaminhado ao
Setor Contabil para conhecimento e medidas que julgar necessarias e, ap0s, 0 processo
deveré ficar sob a guarda da Controladoria Geral Interna.

Art. 144. Com finalidade de manter atualizados os registros dos bens patrimoniais e a relacédo
dos servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizacdo, as Divisdes
de Patriménio Mobiliario e de Cadastro e Patriménio Imobilidrio poderdo proceder
periodicamente na elaboracéo de inventarios rotativos através de verificagdes fisicas.

Paragrafo Unico: Os inventarios rotativos deverdo considerar, no minimo, a existéncia fisica
e localizacdo correta do bem, a destinacdo do bem (uso) em relacdo a sua finalidade e o seu
estado de conservacao.

Art. 145. O Inventario Rotativo devera ocorrer dentro do exercicio, nos meses de janeiro a
agosto, obedecendo a um cronograma previamente estabelecido e divulgado.

81° Os relatdrios com os achados desses inventarios rotativos deverao ser encaminhados as
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Divisbes de Patrimbnio Mobiliario ou a de Cadastro e Patrimdnio Imobiliario até o dia 01
setembro, respectivamente, de cada exercicio.

§2° Havendo discordancia entre os registros e a existéncia real dos bens encontrados, as
respectivas Divisdes de Patrimbnio proporcionardo os ajustes necessarios e aquilo que
extrapolar suas competéncias sera objeto de relatério a autoridade competente, explicando os
problemas encontrados.

83° De posse dos inventarios rotativos enviados pelos diversos setores da administracao
municipal, a Divisdo de Patriménio Mobiliario e a Divisdo de Cadastro e Patriménio Imobiliario
providenciara relatério com as informacdes necessarias a atualizacdo das pecgas contabeis e
encaminhardo a Secretaria Municipal de Financas até o final do més de marco de cada
exercicio financeiro, para efeito de atualizacdo dos Balancos do Municipio.

84° Esta prestacdo de contas sera feita através de relatorios informativos que atestem as
condicdes reais do inventario patrimonial e relaciona as devidas localizagBes, seus
responsaveis e a data de emissédo e assinatura do Termo de Recebimento e Responsabilidade,
baixas, transferéncias e demais tipos de movimentacédo dos bens.

Art. 146. Constatada qualquer irregularidade durante a elaboracéo do Inventéario, cabera ao
Responsavel pela Divisdo — seja de Patrimbénio Mobiliario ou de Cadastro e Patrimbnio
Imobiliario, adotar as providéncias necessarias a apuracao e imputacao de responsabilidade.

Art. 147. Quando identificada qualquer irregularidade no patriménio, a Unidade Administrativa
a quem pertence o bem deverd, através das Divisbes de Patriménio Mobiliario ou de Cadastro
e Patrimdnio Imobilidrio — no que couber, promover imediatamente as corre¢des e adequacdes
que sejam possiveis sanar e abrir processo administrativo para aquelas irregularidades que
extrapolarem suas competéncias.

81° Dentro das irregularidades patrimoniais, as que podem ser sanadas pela propria Unidade
Administrativa em conjunto com a Divisbes mencionadas acima, sao:

I. O emplaguetamento do bem ja registrado no sistema de gestao integrada;

II. A substituicdo da etiqueta danificada,;

lll. A movimentacdo do bem no sistema de gestdo integrada no modulo de patriménio de
acordo com a localizagéo fisica do bem;

IV. A atualizacdo do Termo de Responsabilidade e colhimento da assinatura do responsavel
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pelo bem.

§2° Quanto ao bem localizado fisicamente, mas sem registro no sistema de gestéo integrada,
cabe a Divisdo de Patrim6nio Mobiliario ou a Divisdo de Cadastro e Patrimdnio Imobiliario as
providéncias de cadastro e emplaquetamento.

83° Em relagdo ao bem registrado no sistema, mas ndo localizado fisicamente e, ap0s a
verificagcdo que constate que o bem nao foi movimentado para setores e/ou para outras
unidades, o bem devera ser dado como roubado, furtado ou extraviado, devendo a Divisédo de
Patriménio Mobiliario, autuar processo administrativo para apuracéo de responsabilidade do
detentor da guarda e/ou demais responsaveis pela area patrimonial do érgdo, e remetido a
Secretaria de Administracao para as providéncias cabiveis.

SECAO Il

DO INVENTARIO DO ESTOQUE

Art. 148. O inventario do estoque deve ocorrer de forma:

I. Mensal: realizado em materiais de consumo em estoque nos Almoxarifados Setoriais e
Central do Poder Executivo Municipal, devendo sempre se manter registros fisicos dos
procedimentos.

[I. Anual: realizado em todo estoque nos Almoxarifados para comprovar a quantidade e o
valor dos saldos em estoque de cada Unidade Administrativa, existente em 31 de dezembro
de cada exercicio;

lll. De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de dirigente de uma
Unidade Administrativa;

IV. De extincdo ou transformacéo: realizado quando da extingdo ou transformacdo da
Unidade Administrativa;

V. Eventual: realizado a qualquer época do ano, por iniciativa do dirigente da Unidade
Administrativa ou por iniciativa do Orgéo fiscalizador.

Art. 149. Inventario fisico do estoque deve ser o instrumento de controle para verificar, os
saldos de estoques nos almoxarifados e depdsitos, que ird permitir, entre outros:
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l. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instalagbes de armazenagem;

II.  Andlise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, através
dos resultados obtidos no levantamento fisico.

Art. 150. Para o inventario mensal realizado nos Almoxarifados, basta a conferéncia entre o
material em estoque e o relatério emitido pelo sistema de gestao integrada, promovendo junto
ao Almoxarifado Central acdes corretivas necessarias nos respectivos cadastros.

Art. 151. Para o inventario anual, o Chefe do Poder Executivo nomeia a Comissédo
Inventariante de Estoque, com o minimo de 03 (trés) servidores, sendo ao menos 01 (um)
efetivo, e dentre os nomeados estejam 0s responsaveis pelos Almoxarifados Central e
Setoriais.

81° Ap6s a nomeacao da Comisséo, o inventario do estoque devera ocorrer nas seguintes
etapas:

I. Organizar, caso necessario, 0s bens em estoque para facilitar o trabalho de contagem;
[I. Emitir relatério de bens em estoque, contendo os saldos dos bens estocados na data de
realizacdo do inventario.

Ill. Promover a contagem fisica de todos os bens;

IV. Comparar saldos registrados no sistema com o saldo fisico da contagem;

V. Em caso de divergéncia, promover recontagem;

VI. Emitir relatério descrevendo as principais ocorréncias (divergéncias).

Art. 152. Seja qual for o tipo de inventario realizado, as diferencas de estoque podem ser
provenientes, entre outras, de:

I.  Erro no registro de entrada de material;
Il. Diferenca de embalagem;

[ll. Devolucdo de material;

IV. Alteracdo do cédigo de material;

V. Erro no fornecimento.

81° Quando identificada qualquer irregularidade, o Almoxarifado Central devera promover
imediatamente as correcdes e adequacdes que sejam possiveis sanar e submeter a Secretaria
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de Administracdo aquelas que extrapolarem suas competéncias.

§2° Caso o indice de divergéncia seja demasiadamente elevado, em funcéo da auséncia de
histérico de realizacéo de contagem fisica, o saldo contado poderé ser diretamente registrado,
sem recontagem.

§3° Mantida a divergéncia na contagem, o Almoxarife responsavel devera autuar processo
administrativo para apuracao e regularizagdo das diferencas, submetendo-o ao Secretario de
Administracéo para as providéncias necessarias a responsabilizacao.

SECAO I
DA AVALIACAO, DA REAVALIACAO E DA DEPRECIACAO

Art. 153. Os procedimentos de avaliacdo ou reavaliagcdo de bens moveis ou iméveis podem
ocorrer no Inventario anual sendo realizados pela Comissdo Inventariante, ou no Inventario
Rotativo pelas Divisdes de Patriménio Mobiliario e de Cadastro e Patrimonio Imobiliario.
Paragrafo Unico. Sempre que necessario, tanto a Comisséo Inventariante como as Divisfes
de Patrimdnio Mobiliario e de Cadastro e Patriménio Imobiliario, poderéo esta solicitar parecer
da Comissao de Avalicdo de Iméveis ou da Comissao de Avaliacdo de Bens Méveis, quando
estas estiverem composicéo regular.

Art. 154. Os bens patrimoniais deverédo ser avaliados pelo valor de aquisi¢do ou pelo custo de
producdo ou de construcao.

Art. 155. Para fins desta Instrucdo Normativa, reavaliacdo é o ajuste ao valor de mercado ou
de consenso entre as partes para bens do ativo, quando esse for inferior ao valor liquido
contabil, utilizando-se um conjunto de procedimentos adequadamente formalizados de modo
a tornar mais real o valor do patriménio publico, conforme o 83° do Art. 106, da Lei Federal
4.320/1964.

Art. 156. A reavaliacédo sera efetuada pela Comissao Inventariante, Comissao de Avaliacao
de Imoveis ou pela Comissdo de Avaliagdo de Bens Moveis, a quem compete elaborar o
respectivo Relatorio de Reavaliagdo que deverdo conter, ao menos, as seguintes informacdes:
I. Descricdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo avaliado;

Il. Identificac@o contébil do bem;

[ll. Critério utilizado para a reavaliacéao;

IV. A vida util do bem e o quanto ainda pode ser aproveitado;
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V. A data da reavaliacao e;
VI. A identificacdo dos responsaveis pela reavaliacao.

Art. 157. Para apuracgédo do valor de mercado a que se refere o artigo anterior, a Comisséo
Inventariante e as Divisdes de Patrimdnio Mobiliario e de Cadastro e Patriménio Imobiliario
poderdo se utilizar dos seguintes parametros:

I. O valor do metro quadrado do terreno e/ou da edificacdo, aplicado naquela regido;

[I. O valor de um veiculo novo pela tabela FIPE no caso de veiculos;

[ll. O valor do mercado, ou seja, 0 valor de um bem similar novo, nos demais casos;

IV. A utilizacdo do meio eletrénico, com pesquisa através de sites e portais do género;

V. Outros parametros de referéncia que considerem bens com caracteristicas, circunstancias
e localizacdes assemelhadas.

Art. 158. Sempre que um grupo do ativo imobilizado for contabilizado com valores reavaliados,
a Secretaria de Financas deve divulgar o seguinte:

I. A data efetiva da reavaliacao;

Il. A responsavel ou 0s responsaveis;

[ll. Os métodos e premissas significativos aplicados a estimativa do valor justo dos itens;

IV. Se o valor justo dos itens foi determinado diretamente a partir de precos observaveis em
mercado ativo ou baseado em transa¢des de mercado recentes realizadas sem favorecimento
entre as partes ou se foi estimado usando outras técnicas de avaliacao.

Art. 159. Na reavaliacdo de bens imoveis, especificamente, a estimativa do valor justo devera
ser acompanhada de laudo técnico ou relatério de avaliacdo conterd, no minimo, as seguintes
informacdes:

I. Documentacdo com a descricdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo
avaliado;

[I. A identificacdo contabil do bem;

[ll. Quais foram os critérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva fundamentacao;
IV. Vida atil remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de depreciagédo
ou de exaustéo;

V. Data de avaliagcéo; e
VI. A identificacdo do responséavel pela reavaliagao.
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Art. 160. Quando um item do Ativo Imobilizado é reavaliado, a depreciagdo acumulada na data
da reavaliacdo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do Ativo, atualizando-se o seu
valor liquido pelo valor reavaliado. O valor do ajuste decorrente da atualizacdo ou da
eliminacao da depreciacdo acumulada faz parte do aumento ou da diminui¢ao no valor contabil
registrado.

Art. 161. A partir de 31 de dezembro do corrente ano, o0 municipio devera implantar os métodos
de depreciacdo, amortizacdo e exaustdo em seus bens patrimoniais moéveis e imoveis.

Art. 162. Para fins desta Instrucdo Normativa, depreciacdo é a reducdo do valor dos bens
tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

Art. 163. Os bens adquiridos em exercicios anteriores a data de corte terdo o seu valor
ajustado de acordo com a avaliacdo de Comissao Inventariante, Comissédo de Avaliacdo de
Imoveis ou Comisséo de Avaliacdo de Bens Moveis, enquanto que, aqueles adquiridos a partir
da data de corte, ndo necessitarao ser submetidos a prévio ajuste, devendo ser depreciados
sem que seja necessario realizar uma avaliagéo de seu valor justo.

Art. 164. Para aplicar a depreciacao aos itens desta entidade, considerando as peculiaridades
dos seus bens, esta Administracdo Publica Municipal opta pela utilizacdo do método das
guotas constantes, e tabela de vida util e valor residual divulgada pela Secretaria do Tesouro
Nacional.

I. Método das quotas constantes: 0 método das quotas constantes é o método em que é
necessario se estimar o tempo de vida util do bem para se apurar mensalmente o valor
depreciado pelo decurso do tempo. Nesse método, inicia-se a depreciacdo no momento em
que o bem estar em condi¢cbes de uso, e ndo deve cessar, mesmo que o bem deixe de ser
utilizado, como por exemplo, uma manutencao;

II. O método das quotas constantes é o método mais comum de depreciacao, e levara em
consideracao os seguintes fatores;

[ll. O valor residual — utilizado para apurar o valor depreciavel;

IV. Vida util do bem — necessaria para apuracéao da taxa de depreciacao.

Art. 165. Os bens serdo depreciados de acordo com o tempo de vida util, utilizando como
referéncia a tabela oficial vigente de depreciacdo estabelecida pelos 6rgdos do Governo
Federal.
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Paragrafo Unico. Aqueles que ja tiveram expirado o tempo de vida util, mas que, ainda
possuem condicdes de uso, terdo os seus valores ajustados ou reavaliados.

Art. 166. Nao estéo sujeitos a regime de depreciacéo:

l. Bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colegdes, entre outros;

Il. Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados tecnicamente, de vida Gtil indeterminada;

[l Terrenos rurais e urbanos.

Art. 167. A depreciacao inicia-se no més seguinte a colocacdo do bem em condicdes de uso,
ndo havendo para os bens da entidade, depreciacdo em fragdo menor que um més.

Art. 168. A taxa de depreciacdo do més pode ser ajustada pro-rata em relacdo a quantidade
de dias corridos a partir da data que o bem se tornou disponivel para uso.

Art. 169. Os métodos de depreciacao deverdo seguir o disposto na NBCT-16.9, das Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 170. Fica estabelecido a data de corte em 31 de dezembro de cada exercicio financeiro
para regularizacfes e ajustes do valor contabil ao valor justo.

Art. 171. A desincorporacgéo de bens ndo enseja a exclusao destes do cadastro geral. Existem,
entretanto, situacdes em que os dados dos bens sdo excluidos definitivamente do cadastro,
por ndo haver razao ou interesse em manter as respectivas informacdes. A exclusao definitiva
de bens ocorrera nas seguintes situacoes:

[.  Erro no nimero de tombamento;

Il. Incorporacéo de bens inexistentes; e

[ll. Exclusdo de bem cujo controle, por algum motivo, ndo interessa mais ao 6rgao.

Paragrafo Unico: Em quaisquer das situacdes acima, devera a Divisdo de Patriménio
competente solicitar, justificadamente, a Controladoria Geral Interna e ao setor de
Contabilidade orientagBes sobre o procedimento relativo a exclusdo do bem.
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Art. 172. Ficam os Secretarios Municipais de Administracdo e de Financas autorizados a
baixar normas complementares e aprovar 0os procedimentos operacionais necessarios ao bom
funcionamento do sistema de gestéo patrimonial do Municipio.

Art. 173. O disposto nesta instrucdo aplica-se também aos imdveis recebidos pelo Municipio
para extincdo de débitos fiscais de responsabilidades de terceiros.

Art. 174. E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra patriménio de que tiverem ciéncia.

Art. 175. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importara em instauracao
de Processo Administrativo Disciplinar, estando sujeitos os responsaveis a aplicacdo de
penalidades, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais vigente, sem prejuizo
de outras medidas legais.

Art. 176. A Controladoria Geral Interna podera elaborar outros modelos de formularios para
padronizar os procedimentos relativos a gestdo patrimonial, sem que seja necessario alterar
esta Instrucdo Normativa.

Art. 177. Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE LUZIANIA, aos 28 (vinte e oito) dias do
més de dezembro de 2022.

 —
RN l v
\ DIEGO VAZ SORGATTO
\ Prefeito Municipal de Luzianj
/

T/’
Vi

\J

/ANGELA APARECIDA EDSON BRAZ DE QUEIROZ
e NUNES Secretario Municipal de
/ Controladora Geral Interna Planejamento
\
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ANEXO |

TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE DE BEM MOVEL N°

‘ GESTAO:
‘ UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO/SETOR:
ITENS RECEBIDOS
Item Tombo Especificacio do bem Marca/ Série Estado de Nota Nota de Data de | Valorda Valor
n° P S modelo Conservagdo Fiscal Empenho aquisicao NF Atual

Total de bens no Setor:

Declaracao de Recebimento e Responsabilidade:
Pelo presente Termo, afirmo que recebi os bens patrimoniais descritos acima, ficando responsavel por sua conservacgdo, controle e guarda. Ao mesmo tempo, fui
informado que caso venho a dar causa a ma conservagao, controle e guarda dos bens aqui descritos, posso ser responsabilizado civilmente com a possibilidade de
indenizar e/ou reparar o dano causado; administrativamente com adverténcia, suspensdo, podendo chegar a demissdo ou exoneracdo; e, ainda, responder
penalmente por crimes contra o patrimdnio publico como prevé o Cédigo Penal Brasileiro.

Ao receber esses bens, assumo total responsabilidade por eles, comprometendo-me a informar de imediato quaisquer movimentagdes, extravios, alteragdes e/ou
irregularidades ocorridas, garantir o bom uso do patrimonio publico e zelar por sua guarda.

Luzidnia/GO, de de

Nome e Matricula do Responsavel
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GESTAO:

TERMO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE DE BEM IMOVEL N° _

ANEXO Il

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

DIVISAO/SETOR:

Item Tombo n©

Especificacdao do bem

Endereco do
imovel

Funcionalidade
do imovel

Coordenadas
geograficas

Estado de
conservacao

Valor Anterior

Valor Atual

Informagbes complementares:

Declaracdao de Recebimento e Responsabilidade:

Pelo presente Termo, afirmo que recebi o imdvel descritos acima, ficando responsavel por sua conservagdo, controle e guarda. Ao mesmo tempo, fui informado
que caso venho a dar causa a ma conservacdo, controle e guarda do bem aqui descrito, posso ser responsabilizado civilmente com a possibilidade de indenizar
e/ou reparar o dano causado; administrativamente com adverténcia, suspensdo, podendo chegar a demissdo ou exoneragdo; e, ainda, responder penalmente por

crimes contra o patrimonio publico como prevé o Cédigo Penal Brasileiro.

Ao receber este bem imdvel, assumo total responsabilidade por ele, comprometendo-me a informar de imediato quaisquer ocorréncias que impecam o bom uso do

patrimoénio publico.

Luziania/GO,

de

Nome e Matricula do Responsavel
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ANEXO Il

TERMO DE RELACAO-CARGA

GESTAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO/SETOR:
ITENS RECEBIDOS
Item Tombo n® Especificacdo do bem Quant. Estado dg Nota Fiscal B €5 Da’Fa_ dNe Valor da NF | Valor Atual
Conservacao Empenho aquisicao

Total de itens recebidos no Setor:

Nome, Matricula e assinatura do Responsavel pelo recebimento dos itens acima descritos:
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GESTAO:

ANEXO IV

TERMO DE DEVOLUCAO DE MATERIAIS AO ALMOXARIFADO

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

DIVISAO/SETOR:

Requisicao n°:

Requisitante:

Data da requisicao:

Data de devolucao:

Cédigo

Descricao do Produto

Lote

Unid.

Quant. Solicitada | Quant. Liberada | Quant. Devolvida

Valor Total

Total de itens devolvidos:

Nome, Matricula e assinatura do Responsavel pela devolugdo:

Declaracao de recebimento de material:
Declaro sob o presente termo que recebi todos os produtos nas quantidades devolvidas e assumo total responsabilidade pelo uso e conservagao dos mesmos.

Nome, Matricula e assinatura do Responsavel pelo recebimento dos itens acima descritos
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ANEXO V

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

ORIGEM:

GESTAO:

UNIDADE ADMINISTRATIVA:
DIVISAO/SETOR

DESTINO:
GESTAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:
DIVISAO/SETOR:____

MOTIVO DA TRANSFERENCIA:

ITENS TRANSFERIDOS

e~ Estado de . Nota de Data de Valor
(o]
Item Tombo n Especificagao do bem Conservacio Nota Fiscal Empenho aquisicsio Valor da NF Depreciado Valor Atual
Remetente: Divisdo de Patrimonio Mobiliario Destinatario:
Data: / / Data: / / Data: / /

Nome, cargo e matricula

Nome, cargo e matricula

Nome, cargo e matricula
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ANEXO VI
TERMO DE DESFAZIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS
‘ GESTAO:

‘ UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAOQ/SETOR:

‘ MOTIVO DA BAIXA PATRIMONIAL:

ITENS BAIXADOS

Marca/ Série Estado de Nota Nota de Data de | Valorda Valor

o e
Item Tombo n Especificacda do bem modelo Conservagao Fiscal Empenho | aquisicao NF Atual

Declaracao de Recebimento e Responsabilidade:

Pelo presente Termo, afirmo que recebi os bens patrimoniais descritos acima, ficando responsavel por sua conservacgao, controle e guarda. Ao mesmo tempo, fui
informado que caso venho a dar causa a ma conservagdo, controle e guarda dos bens aqui descritos, posso ser responsabilizado civilmente com a possibilidade de
indenizar e/ou reparar o dano causado; administrativamente com adverténcia, suspensdao, podendo chegar a demissdo ou exoneracdo; e, ainda, responder
penalmente por crimes contra o patrimonio publico como prevé o Cédigo Penal Brasileiro.

Ao receber esses bens, assumo total responsabilidade por eles, comprometendo-me a informar de imediato quaisquer movimentagdes, extravios, alteragdes e/ou
irregularidades ocorridas, garantir o bom uso do patrimonio publico e zelar por sua guarda.

Luziania/GO, de de

Nome e Matricula do Responsavel
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