Estado de Santa Catarina

PREFEITURA MUNICIPAL DE LEBON REGIS

Instrucio Normativa CGM n° 07/2010

Dispée sobre o controle dos bens patrimoniais
do municipio e dd outras providéncias.

A Controladoria Geral do Municipio de Lebon Régis, no uso das suas
atribui¢des que lhe conferem o Art. 5°, § 2°, da Lei Municipal n°® 041, de dezembro de 2003 e o Art. 19,
Inciso I do Decreto Municipal n° 1.171 de 05 de Margo de 2004, resolve expedir a seguinte Instrucdo
Normativa:

Art. 1° Ao Setor de Patrimdnio compete o planejamento, a execugao € 0
controle das atividades referentes a administragdo dos bens patrimoniais moéveis e imoveis de propriedade
do Municipio, devendo exercer, dentre outras, as seguintes atribuigdes:

I - promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios periddicos
verificando a existéncia e o real estado de conservagio;

I - providenciar o competente registro legal do tombamento de objetos moveis
e imoveis considerados de interesse artistico, cultural ou de valor historico para o Municipio;

[1I — promover, mediante avaliagdo prévia, a alienagdo dos bens obsoletos e
inserviveis, na forma prevista na legislagdo pertinente;

IV - providenciar a documentago legal das doagdes ativas e passivas;

V - promover o recebimento, cadastro, etiquetamento e incorporagdo dos bens
patrimoniais adquiridos;

VI — Elaborar os termos de responsabilidade sobre os bens vinculados as
Secretarias, Departamentos e Setores, nos moldes do Sistema de Informatica utilizado, atualizando-os
sempre que houver exoneragdo, transferéncias ou substitui¢ao dos servidores responsaveis.

VII — Realizar o acompanhamento e elaborar os competentes termos de
transferéncias dos bens por ventura remanejados entre as Secretarias, Departamentos e Setores.

VIII — Manter rigido controle sobre as apolices de seguro dos bens
principalmente quanto ao valor e prazo de vigéncia.

§ 1° A movimentagdo da conta contabil “Bens Imoveis™ se dara pelos atos
administrativos de aquisigdo, recebimento por doagdo, desapropriagdo, usucapido, constru¢do de obras,
ampliagdo, reavaliagdo, perda por sinistro e alienagdo.

§ 2° Os Bens Méveis serdo objeto de registro analitico individualizado com a
indicagdo de suas caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e administragdo (art. 94 da Lei
4.320/64).

§ 3° O registro contabil dos bens méveis podera ser de forma sintética (art. 95
da lei 4.320/64).

Art. 2° Na aquisicio de todo e qualquer bem permanente o Setor de
Contabilidade devera encaminhar ao Setor de Patrimonio cépia da nota fiscal e respectiva nota de
empenho para o necesséario cadastramento, controle e etiquetamento dos bens adquiridos.

Art. 3° Todas as transferéncias de bens méveis permanentes de um setor para
outro deverdio ser antecipadamente requisitadas ao Setor de Patriménio que, se for o caso, autorizard a
operagdo mediante a elaboragdo do competente termo de transferéncia e emissdo de novo termo de
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Art. 4° Para fins de registro e controle como patrimdnio permanente, bens
moveis, no ambito da Administragdo Municipal, fica estabelecido, além do critério da estimativa de
duragéio superior a dois anos, previsto no art. 15, §2° da Lei n° 4.320/64, que o valor da aquisi¢@o,
construgdo ou avaliagdo seja igual ou superior a R$ 100,00 (Cem Reais).

Art. 5° As cessdes, permutas, baixas, reavaliagdes ou quaisquer outras
alteragdes havidas deverdo ser comunicadas ao Setor de Patrimonio, e a este compete encaminhar as
informagdes necessérias para o setor Contabil para o registro das alteragdes que afetam o resultado
patrimonial.

Art. 6° As agdes que envolvem a aquisi¢do de bens deverdo obedecer ao
fluxograma constituido pelo Anexo I da presente Instrugdo Normativa.

Art. 7° O Setor de Patrimonio devera realizar vistorias periddicas em todos os
bens, a fim de certificar-se de sua existéncia e conservagao, comunicando a esta Diretoria as anomalias
encontradas.

Paragrafo Unico — O responsavel pelo bem deverd comunicar imediatamente
ao setor de patrimonio qualquer ocorréncia tdo logo constatado, o extravio, roubo ou furto, alteragdes de
caracteristicas, extravio da placa de identificagdo saida para outro setor e outras ocorréncias.

Art 8° Todo equipamento ou material permanente de propriedade particular do
funcionalismo piblico que ingressar eventualmente nas reparticdes de trabalho, devera pelo seu
proprietario ser comunicado formalmente ao Setor de Patriménio.

Art. 9° Anualmente devera ser procedido o levantamento geral dos bem moveis
e imdveis que tera por base o inventério fisico analitico de cada unidade administrativa e os elementos da

escrituragdo sintética da contabilidade, em conformidade com a legislagdo especifica.

§1° O levantamento ficara ao encargo de comissio de servidores, especialmente
designados para tal fim.

§2° Realizado, o inventario, este sera objeto de analise e submetido aos
ajustamentos necessarios para a apresentagdo do balango, dentro do prazo estabelecido.

§3° Os ajustamentos ou conciliagdes serdo feitos, verificando-se os
assentamentos contabeis em confronto com o inventario. As divergéncias que porventura surgirem de

diferenca de pregos, ou de avaliag¢do, entdo serdo ajustadas.

Art. 10 A conservagdo dos bens publicos municipais é de responsabilidade de
todos os servidores, mediante uso adequado e cuidados de manutengdo preventiva e corretiva.

Art. 11 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo pelos agentes
publicos acarretar4 na sua responsabilizagao nos termos da Lei.

Art. 12 Esta Instrugido Normativa entra em vigor na data de sua publicac@o.

Lebon Régis (SC), 08 de Julho de 2010{ A\
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FLUXOGRAMA DE
LANCAMENTO,
REGISTRO E
CONTROLE DE
PATRIMONIO
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