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INSTRUCAO NORMATIVA N° 025/CMA/2012

Dispoe sobre os procedimentos gerais para
cadastramento, registro, controle e atualizagio dos
bens patrimoniais - moveis e imoveis - do

Municipio de Itajai.

A COORDENADORIA DA MORALIDADE ADMINISTRATIVA, no uso de suas
prerrogativas de fun¢do, que lhe confere o artigo 23 da Lei Complementar n° 56, de
12 de maio de 2005 e suas alteragdes; art. 6° e 7° da Lei Complementar n.® 150, de 12
de marco de 2009 e Decreto n° 7.719, de 10 de novembro de 2005;

A DIRETORIA DE PATRIMONIO, conjuntamente com a Coordenadoria
supramencionada, no uso das atribuicdes que lhe confere o artigo 70 da Lei

Complementar n° 150, de 12 de margo de 2009 e suas alteragdes;

CONSIDERANDO que as agdes dos agentes ptiblicos devem obedecer aos principios

constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a padronizacdo e normatizagdo
dos registros e controle do patrimonio publico municipal, com normas de

responsabilidade na gestdo publica;
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CONSIDERANDO o art. 59, inciso VIII; art. 66, inciso IV, e art. 70, todos da Lei
Complementar Municipal n° 150/09, que determinam a competéncia administrativa

da Diretoria de Patrimonio;
CONSIDERANDO a aquisicao de Bens Moveis em consonancia com a Lei 8.666/93;

CONSIDERANDO a Lei Federal 4.320/64 e a Lei Complementar n° 101/2000, que
estabelecem normas voltadas para a responsabilidade na gestdo de patrimonio

liquido permanente;

CONSIDERANDO o arquivamento e controle de escrituras, contratos e outros
documentos relativos ao Patrimonio Imével do Municipio de Itajai, que possa
fornecer dados de consulta, acompanhamento de arrendamentos, cessao de uso e

locacdo dos imoveis, bem como o cadastramento e controle dos bens moveis;
RESOLVE:

Orientar os 6rgaos da Administracdo Pablica Municipal, para a correta observancia
acerca das normas gerais para cadastramento, registro e controle do Patriménio

Publico com os seguintes procedimentos:

01 - ATRIBUICOES DA DIRETORIA DE PATRIMONIO:

I - estabelecer as politicas e diretrizes para a drea de administracdo de gestdao
patrimonial;

IT - dirigir, normatizar e monitorar os procedimentos administrativos relativos a
administracao de bens imdveis e permanentes;

I1I - coordenar a realiza¢ao de planos, estudos e analise, visando ao desenvolvimento,
aperfeicoamento e modernizacdo das atividades da area;
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IV - realizar periodicamente encontros e palestras visando ao aperfeicoamento e ao
disciplinamento da gestdo de patrimonio;

V - dirigir, em conjunto com a diretoria de compras e licitacdes e da diretoria de
logistica, todos os expedientes relativos ao fiel cumprimento dos contratos,
especialmente aqueles referentes a verificacdo e certificagdo da qualidade dos bens
permanentes entregues;

VI - dirigir a organizacdo e manter atualizado o cadastro ou sistema de todos os bens
patrimoniais do Municipio;

VII - dirigir as alteragdes patrimoniais;
VIII - gerir o seguro, emplacamento e licenciamento dos veiculos do Municipio;

IX - dirigir o processo de armazenamento e controle de escrituras, contratos e outros
documentos relativos ao patriménio do Municipio, de modo que possa fornecer
dados e elementos de consulta;

X - gerir o arrendamento, a cessdo de uso e a locagdo incidente sobre bens iméveis e
permanentes do Municipio;

XI - gerir o controle e a fiscalizagdo do uso de bens iméveis e permanentes do
Municipio;

XII - organizar e gerir o processo licitatério para a correta destinacdo de bens
inserviveis ou em desuso no ambito do Poder Executivo;

XIII - propor a positivagdo de normas para regulacdo da gestdo do patrimonio do
Municipio;

XIV - apresentar propostas de informatizacdo dos processos relativos ao controle do
patrimonio; e

XV - desempenhar outras atribuicdes correlatas, determinadas pelos superiores
hierdrquicos.

02 - CONCEITOS

02.1 - CONCEITOS GERAIS

02.1.1 - Patriménio: Conjunto de materiais moveis e de iméveis de valor reconhecido

pertencente ao Municipio de Itajai, sob a administracao da Prefeitura de Itajai.
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02.1.2 - Bens: sdao os materiais de propriedade do Municipio de Itajai que sdo
utilizados para possibilitar a realizagdo dos servigos da Administragdo, dividindo-se
em: (i) Bens Imoveis: sdo aqueles que por natureza e/ou por destinagdo, ndo podem
ser removidos sem a perda de sua forma ou substancia e que alteram o patriménio do
adquirente; (ii) Bens Moveis: sao aqueles que podem ser deslocados sem alteragao de

sua forma e que alteram o patrimonio do adquirente.

02.1.3 - Escritura: documento que prova um contrato ou ato juridico translativos ou
declaratorio da propriedade imével e os constitutivos de direitos reais, escrito por um
tabelido ou oficial publico e testemunhado por duas pessoas. O mesmo que

instrumento publico.

02.1.4 - Certidao de Propriedade: documento expedido pelo Cartério de Registro de
Iméveis, com nuimero de ordem para pronta identificagdo, que expressa
individualidade ao imoével, sua situagdo geografica e sua perfeita descricdo, em que
serdo transcritos os atos de Registro e Averbacao, espelhando todo o estado fisico e

juridico do bem imével. Pode ser substituida por uma Ficha Matricula.

02.1.5 - Ficha Matricula: documento expedido pelo Cartério de Registro de Imoéveis,
com numero de ordem para pronta identificagdo, que expressa individualidade ao
imoével, sua situagdo geografica e sua perfeita descricdo, em que serdo transcritos os
atos de Registro e Averbacgdo, espelhando todo o estado fisico e juridico do bem

imovel.

02.1.6 - Registro: ato que tem por finalidade lavrar os atos translativos ou

declaratérios da propriedade imoével e os constitutivos de direitos reais.

02.1.7 - Averbagao: ato que tem por finalidade lavrar alteracdes e extingdes do ato de
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registro, as ocorréncias que venham alterar o registro e a propria Certidao de

Propriedade ou Ficha de Matricula.
03 - DOS IMOVEIS

03.1 - A aquisicdo de imoéveis pelo municipio pode ser feita de modo geral por
DESAPROPRIACAO, DACAO EM PAGAMENTO, PERMUTA, DOACAO E
USUCAPIAO.

03.1.1 - DESAPROPRIACAO: Desapropriagio ou expropriagdo consiste na
transferéncia compulséria da propriedade particular ou publica, mediante

indenizacdo, por utilidade publica ou interesse social.

As desapropriagdes de interesse publico ou social, promovidas pela Administracao
Pablica através da Procuradoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de
Urbanismo, apds aquisicdo da propriedade, por competéncia administrativa, tem o
dever de encaminhar a Diretoria de Patrimonio no prazo de 10 (dez) dias contados do
registro em cartério, mediante Comunicacdo Interna, para o cadastro e classificagdo
patrimonial, os seguintes documentos:

- Decreto de Declaracdo de Utilidade Publica;

- Escritura Pablica de Desapropriagdo do imével em nome do Municipio;

- Matricula de Registro do 1° ou 2° Oficio de Registro de Imoéveis de Itajai;

- Planta de desmembramento da drea desapropriada;

- Avaliagao do imovel expropriado.

03.1.2 - DACAO EM PAGAMENTO: Os iméveis incorporados ao Patriménio
Pablico Municipal, mediante Dacdo em Pagamento, promovidos pela Secretaria
Municipal da Fazenda e Procuradoria Geral do Municipio, por competéncia
Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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administrativa, tem o dever de encaminhar a Diretoria de Patrimoénio, no prazo de 10
(dez) dias contados do registro em Cartério, mediante Comunicagdo Interna, para
cadastramento e classificacdo patrimonial os documentos citados abaixo:

- Termo de homologacdo de Dagao em Pagamento;

- Avaliacao do imével;

- Escritura do imével em nome do municipio;

- Matricula de Registro do 1° ou 2° Cartério de Registro de Imoéveis de Itajai;

- Planta da area total ou desmembrada do imével adquirido.

03.1.3 - PERMUTA: E o contrato pelo qual as partes transferem e recebem um bem. A
permuta pressupde igualdade de valores entre os bens e como as demais alienagdes

exigem autorizacao legislativa e avaliacdo prévia.

A permuta de bens imoéveis efetivada pela Administracdo Publica através da
Procuradoria Geral, por competéncia administrativa, tem o dever de encaminhar a
Diretoria de Patrimonio, no prazo de dez (10) dias contados do Registro em Cartorio,
mediante comunicacdo interna, para cadastramento e classificagdo patrimonial os
documentos citados abaixo:

- Lei municipal que autoriza a Permuta;

- Escritura Pablica do imével em nome do municipio;

- Matricula de Registro do 1° ou 2° Cartério de Registro de Iméveis do municipio;

- Planta da area total ou desmembrada do imével permutado;

- Avaliagao dos iméveis permutados.

03.1.4 - DOACAO: E o contrato pelo qual o doador transfere do seu patrimoénio um
bem, que depende sempre da aceitagdo do donatario, quer se trate de doacao pura ou
com encargo. O municipio pode receber bem como pode doar bens imédveis, através

de autorizacado legislativa. A doacdo por parte do municipio poderd ser feita para
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incentivar o desenvolvimento econdmico ou interesse publico e social.

As doagdes de imoveis, tanto as recebidas quanto as destinadas, pela Administragao
Puablica através da Procuradoria Geral do Municipio e a Secretaria Municipal de
Urbanismo, por competéncia administrativa, tem o dever de encaminhar a Diretoria
de Patrimoénio no prazo de dez (10) dias contados do registro em cartério, mediante
comunicacdo interna, para o cadastramento e classificagio patrimonial, os
documentos abaixo relacionados:

- Lei municipal que autoriza a doagdo.

- Escritura Pablica do imével em nome do municipio;

- Matricula de registro do 1° ou 2° Cartério de Registro de Iméveis do Municipio;

- Planta da &rea total ou desmembrada do imodvel;

- Avaliacdao do imével.

03.1.4 - USUCAPIAO: E 0 modo de aquisigio da propriedade pela posse prolongada
com a observancia dos requisitos da posse mansa, pacifica, continua, sem oposicao,

com animus domini (intencao de ser dono), pelo prazo estipulado em lei.

Observagdo: Conforme as disposigoes legais, os imdveis do poder piiblico nio podem ser

usucapidos, mas o poder piiblico pode usucapir imoveis particulares.

Os imoéveis que obtiverem aquisi¢do por usucapido, motivados pela Procuradoria
geral do Municipio, por competéncia administrativa, tem o dever de encaminhar a
Diretoria de Patrimonio no prazo de dez (10) dias contados do registro em cartério,
mediante comunicagdo interna, para o cadastramento e classificacdo patrimonial os
documentos abaixo relacionados:

- Decisao Judicial transitada em julgado do imével usucapido;

- Escritura Pablica do imével em nome do Municipio;
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- Matricula do registro do 1° ou 2° Cartério de Registro de Iméveis de Itajai;
- Planta da &rea total ou desmembrada do imoével;

- Avaliacao do imoével.

§ - Para os iméveis com drea construida, exige-se a incorporagido da obra na

escritura, com alvard e habite-se (averbacdo).

03.2 - DOS BENS LOCADOS PARA ADMINISTRACAO PUBLICA: Os iméveis
locados pela administracdo, depois de firmado o contrato de locagdo pela Secretaria
de Administragdo, devem ser enviados (copias) a Diretoria de Patrimonio no prazo de
10(dez) dias contados da homologacdo do contrato, mediante comunicacdo interna
para cadastramento e controle patrimonial os documentos abaixo relacionados:

- Contrato de Locagao do Imoével;

- Seus aditivos e a respectiva rescisdo quando ocorrer.

03.3 - DA UTILIZACAO DOS IMOVEIS PUBLICOS POR PARTICULARES: As
formas administrativas para o uso especial de imoével publico por particulares variam
desde as simples e unilaterais (Autorizacdo de Uso e Permissdo de Uso), até os

formais contratos de Concessdo de Uso e Concessdo de Uso como Direito Real.

03.4 - AUTORIZACAO - PERMISSAO - CONCESSAO DE USO - CONCESSAO
DE DIREITO REAL DE USO:

A Autorizacdo serve para auxiliar interesses particulares em eventos ocasionais ou
temporarios, como o uso de um terreno para quermesse, ou o fechamento de uma rua
para festa de uma escola, tendo em vista que ndo precisa de registro e cadastramento,

portanto ndo hé necessidade de ser submetido a Diretoria de Patrimonio.

A Permissdo de Uso, é ato unilateral, discricionario, a titulo precario, dependente em
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regra de licitagdo e cria para o permissiondrio um dever de utilizagdo sob revogacao. .

A Concessio de Uso é o contrato entre a administracdo e um particular, sendo o

objeto um bem publico. Exige em regra, licitagdo e autorizagao legislativa..

A Concessio de Direito Real de Uso é o contrato pala qual a Administracdo transfere
o uso remunerado ou gratuito, de terreno publico a particular, como direito real

resoltvel, para fins de interesse social. Exige licitagao e autorizacdo legislativa.

Quando houver interesse da Administragio em promover PERMISSAO,
CONCESSAO DE USO OU CONCESSAO DE DIREITO REAL DE USO, as
formalidades devem ser motivadas através da Secretaria de Administragao (Diretoria
de Patrimonio), observando o cadastro e registro dos documentos abaixo:

- Cadastramento do Imoével na Diretoria de Patrimonio;

- Escritura Publica do Imével;

- Matricula de registro do 1° ou 2° Cartérios de iméveis de Itajai;

- Planta da &rea total ou desmembrada do imodvel;

- Avaliacdo do imével.

03.5 - DOS ASSENTAMENTOS

Conforme o Artigo 120 da Lei Organica do Municipio de Itajai, as terras puablicas ndo
utilizadas ou subutilizadas serao prioritariamente destinadas a assentamentos de
pessoas carentes e de baixa renda, em terras do patrimonio disponiveis do Municipio
de Ttajai, bem como nas chamadas Areas Institucionais destinadas a construgdo de

prédios publicos e que nao estejam sendo ocupadas para essa finalidade.

Os assentamentos sdao motivados pela Secretaria Municipal de Habitacdo, Secretaria

Municipal de Urbanismo e Procuradoria Geral do Municipio.
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Apos a aprovagao e registro do assentamento deverao ser encaminhados a Diretoria
de Patrimonio os documentos abaixo:

- Planta da area a ser desmembrada para o assentamento;

- Projeto habitacional;

- Regularizacdo fundiaria.

03.6 - DOS BENS IMOVEIS DE USO COMUM DO MUNICIPIO DE ITAJAL

Compreende o patrimonio de uso comum do povo, com as ruas, as areas de lazer, as
pracas, parques, etc., que tem sua normatizagao na Lei n° 6.766 de 19 de dezembro de
1979, que dispde sobre o parcelamento e Uso de Solo, a a Lei Municipal n°. 1.787, de
21 de maio de 1980, que estabelece aprovacdo de projetos de arruamentos,

loteamentos e desmembramentos de glebas.

03.7 - DOS LOTEAMENTOS

Apbs a aprovagdo dos Loteamentos pela Secretaria de Urbanismo e Procuradoria
Geral do Municipio, deverdo ser encaminhados a Diretoria de Patrimoénio os
seguintes documentos:

- Projeto aprovado do Loteamento;

- Discriminacao das areas publicas no projeto;

- Escritura ou matricula da 4rea loteada;

- Matricula das areas publicas;

- Avaliagao das areas publicas.

03.8 - DOS BENS IMOVEIS DE USO ESPECIAL - DOS BENS IMOVEIS
DOMINIAIS: Compreende os imodveis de Uso especial da Administracdo, os edificios
das repartigdes publicas, que constituem o aparelho administrativo, como as escolas,
unidades de satide, que tem sua normatizacdo nas Leis Federais 6.015 de 31 de

dezembro de 1973 que dispde sobre registros ptublicos e 6.766 de 19 de dezembro de
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1979, dispde sobre o parcelamento de Uso de Solo.

Os imoéveis dominiais sdo os que constituem o patriménio das pessoas juridicas de
direito publico, como objeto de direito pessoal, ou real, embora integrando o
patrimoénio administrativo como de uso especial, deles diferem pela possibilidade
sempre presente de serem alienados, utilizados e consumidos nos servicos da prépria
administracdo. Destinam-se precipuamente a satisfazer fins especificos da

Administracdo ou a produzir-lhe renda.

O Patriménio de Uso Especial e Dominial tem sua formalidade no registro de
imoéveis, com averbagao, escrituracdo dos terrenos e das construgdes publicas, tendo
em vista que todos os edificios puablicos tém seus projetos e acompanhamento de

execugdo pela Secretaria de Urbanismo e Procuradoria Geral.

Por competéncia administrativa, a Secretaria de Urbanismo e Procuradoria Geral tem
o dever de encaminhar a Diretoria de Patrimonio, no prazo de 10 (dez) dias contados
da inauguracdo da obra, mediante comunicagdo interna para seu cadastramento e
registro, os documentos abaixo:

- Averbacado do Imével;

- Escritura do imdvel;

- Matricula de registro do 1° ou 2° Cartérios de Iméveis da cidade;

- Avaliacdo do imével;

- Habite-se.

03.9 - DO CADASTRO
Todos os terrenos e prédios sao obrigatoriamente incorporados ao patrimoénio do
Municipio de Itajai por determinagdo constitucional, com responsabilidade da guarda

e conservacao do 6rgao que os tiver utilizando.
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Essa incorporagdo ao patriménio do Municipio se da por meio do cadastramento no

Sistema Informatizado da Diretoria de Patrimonio.
04 - DOS BENS MOVEIS

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, no paragrafo 2° do artigo 15° - Para
efeito de classificacdo de despesa -, considera material permanente o de “duragao

superior a dois anos”.

A Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, do Ministério da Fazenda - Secretaria do
Tesouro Nacional determina a classificagdo do material de consumo e permanente,

conforme o anexo I desta Instrucao Normativa.

a) Os bens patrimoniais do Municipio de Itajai serdo administrados e controlados em
conformidade com a legislacdo pertinente a matéria e o que dispde esta Instrucao;

b) O setor de Patrimonio de posse da Nota Fiscal e demais documentos
comprobatérios da aquisicdo do bem, fard a incorporacdo no Sistema de bens
patrimoniais do Municipio;

c¢) Toda e qualquer aquisicdo de bens moveis devera ter sua entrada pelo setor de
Patrimonio, que fard o cadastro do bem e o registro da responsabilidade pelo seu uso;
d) As copias da Nota de Empenho, Nota Fiscal e demais documentos pertinentes ao
bem adquirido, fornecidos pela contabilidade, deverdo ser arquivados em pasta
propria, sobre a guarda do patrimoénio.

e) Os materiais permanentes, na aquisi¢do ou incorporacao ao patrimonio, receberao
ndmeros sequenciais de registro patrimonial para identificacdo. O ntimero de registro
devera ser aposto no material mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta ou etiqueta

apropriada e carimbo para material bibliogréfico.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria

88304-053 e Itajai » Santa Catarina

Fone: 47 3341-6094

13



W’Vr PREFEITURADE ,,

= ITAJAI

f) Os bens patrimoniais serdo registrados no sistema de informaética, que contera:
data de aquisicdo; incorporacdo ou baixa; descricio do bem; quantidade; valor;
numero do processo e identificacdo do responsavel por sua guarda e conservacao.

g) A Administracdo Municipal realizard periodicamente o inventério fisico dos bens
patrimoniais em periodos ndo superiores a 01 (um) ano, com o objetivo de atualizar os
registros e os controles administrativos e contdbeis, confirmar a responsabilidade dos
agentes responsaveis por sua guarda e instruir as prestagdes de contas anuais.

h) Os programas assistenciais envolvendo doagdes aos municipes reconhecidamente
carentes deverdo ser disciplinados por Lei especifica, devendo ainda os 6rgados da
Administracdo Pablica Municipal manter o controle, através de livro ou fichas,
indicando o nome completo, endereco e o ntimero da identidade do beneficiado

equivalente.
05 - DA ADMINISTRACAO INDIRETA

Sdo atribuigdes das autarquias observados os critérios desta instrugdo normativa,
enviar oficialmente o relatorio de controle e atualizacdo dos bens moveis e iméveis do
Patrimonio Pablico, para a Diretoria de Patrimonio da Administragao Direta, até o dia

15 de dezembro de cada ano.
06 - DAS FUNDACOES

As fundacGes tém a obrigacdo de promover o cadastramento, registro, controle e
atualizagdo de seus bens patrimoniais na Diretoria de Patriménio da Administracao

Direta, seguindo o regimento desta Instrucdo Normativa.

07 - TRANSFERENCIA E RESPONSABILIDADE
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07.1 - CONCEITO
Transferéncia é a cessdao de material permanente entre érgaos do municipio, com a

conseqiente substituicdo da responsabilidade pela detencdo da carga.

07.2 - MODALIDADE DE TRANSFERENCIA

A transferéncia de material permanente poderd ser proviséria ou definitiva.

07.2.1 - Formulario
Toda e qualquer movimentacdo de bens permanentes sera feita através do formulério
TMP - Transferéncia e Movimentacdo de Patrimonio, fornecido pela Diretoria de

Patrimonio. ( Anexo I)

07.2.1.1 - Transferéncia Proviséria
A transferéncia provisoria se dard quando o material sair, temporariamente, para

conserto ou empréstimo entre os 6rgados do municipio.

Os procedimentos necessarios para a execucao e controle dos materiais emprestados
ou enviados para conserto serdo efetuados pelo cedente, sem a participagdo direta da

Diretoria de Patriménio.

07.2.1.2 - Transferéncia Definitiva
A transferéncia definitiva se dard quando o material ndo retornard para o cedente,
incluindo os casos em que o material é recolhido a Diretoria de Patriménio por

obsoletismo, ociosidade ou por impossibilidade ou inconveniéncia de recuperagao.

Toda transferéncia definitiva de carga de material permanente devera ser objeto de
registro na Diretoria de Patrimonio, com a anuéncia dos respectivos
Secretarios/Superintendentes.
Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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Nenhum material permanente podera ser retirado das dependéncias de cada 6rgao

sem a autorizacao do seu detentor.

07.3 - TERMO DE RESPONSABILIDADE

A responsabilidade sobre um material permanente é assumida pelo
Secretario/Superintendente, através da assinatura de Termo de Responsabilidade -
TR, elaborado e fornecido pela Diretoria de Patriménio. ( Anexo II)

Z

Independente da assinatura do termo de Responsabilidade é obrigacdo de todos
aqueles a quem tenha sido confiado um material para guarda ou uso, zelar pela sua
boa conservagdo e diligenciar no sentido da recuperagdo daquele que sofrer avaria. E,
por assim ser, todo servidor poderd ser chamado a responsabilidade por qualquer

irregularidade ocorrida com o material que lhe for confiado.

O detentor de material do Patrimonio podera emitir Termos de Co-responsabilidade
para os demais servidores usudrios de materiais permanentes, quando achar
conveniente.

Todo detentor de patrimonio, ao deixar sua funcdo, deverd transferir a

responsabilidade do material sob sua guarda ao novo titular.

Caso nao seja possivel transferir a carga patrimonial pessoalmente, podera ser
instituida comissdo especial pela administracdo, assim como nos casos de cargas

volumosas, para conferéncia e passagem de carga.

A responsabilidade pelo material permanente s6 cessard apds o recebimento por

outrem, independente da mudanca de setor ou emprego.

A qualquer tempo, sera cobrada a responsabilidade decorrente dos dispositivos

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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previstos na legislacdo em vigor.

Sera de 10 (dez) dias tuteis o prazo para passagem de responsabilidade e, apds a
passagem, o novo detentor dos bens terd 10 (dez) dias tteis para dar o recebimento e
encaminhar o Termo de Responsabilidade, devidamente assinado, a Diretoria de

Patrimonio.

A passagem dos bens patrimoniais deverd ser feita, obrigatoriamente, a vista da
verificagdo fisica de cada material permanente e, com lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.

A ndo transferéncia de responsabilidade, conforme previsto nesta Instrucdo
Normativa levard o novo chefe a ser co-responsavel pelos bens existentes no setor,

razdo pela qual o que sai e 0 que assume passardo a ser co-responsaveis pelos bens.
08 - REPOSICAO OU RESSARCIMENTO

E dever de todo servidor comunicar, imediatamente, ao Secretario/Superintendente,
qualquer irregularidade ocorrida com os materiais permanentes entregues aos seus

cuidados.

O documento basico para a averiguagdo de irregularidade serd emitido pelo servidor
sob o qual estd a guarda do bem, que fard a comunicagdo, por escrito, de maneira
circunstanciada, ao Secretdrio/Superintendente, que imediatamente devera dar

ciéncia a Diretoria de PatrimoOnio.

A nado comunicacado da irregularidade implicara na responsabilizacdo do servidor ou

do Secretario/Superintendente, independente de qualquer outra providéncia.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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Com a comunicacao, a Diretoria de Patrimonio podera, apos avaliacdo da ocorréncia:

a) Concluir que a irregularidade decorreu do uso normal ou de outros fatores que
ndo dependeram da acdo do consignatario ou usudrio, e assim solicitar a
solucdao que couber;

b) Identificar, de imediato, o(s) responséavel(eis) pela irregularidade, sujeitando-
o(s) as providéncias constantes do item 8.2, abaixo;

08.1 - Nos casos de avarias ou perdas das caracteristicas, ocasionadas pelo

consignatario ou usudrio, serd designada comissdo especial para apuragdo da

irregularidade, que fara relatério abordando os seguintes topicos:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

A ocorréncia e suas circunstancias;

O estado em que se encontra o material;

Valor do material praticado no mercado;

Possibilidade de recuperacdo do material e, em caso negativo, se ha partes a
serem aproveitadas;

Sugestdes para o destino a ser dado ao material;

Grau de responsabilidade da(s) pessoa(s) envolvida(s).

08.2 - Caracterizada a existéncia de responsavel(eis) pela irregularidade, ficard(dao)

esse(s) responsavel(eis) sujeito(s), conforme o caso e, além de outras penas que forem

julgadas cabiveis, a:

a) Arcar com as despesas de recuperagao;

b) Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas;

C) Indenizar em dinheiro esse material, a preco de mercado, valor que devera ser
apurado através de comissdo designada para avaliacdo de material
permanente.

08.3 - Quando ndo for identificado o responsdvel ou os responsaveis pelo

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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desaparecimento ou dano do material, apds esgotar a possibilidade de solucdo, sera
aberta, pelo 6rgdo competente, com informacdo da Diretoria de Patrimonio,
sindicancia para apurar a responsabilidade pelo fato, visando assegurar o respectivo

ressarcimento.

O material de pequeno valor econémico, em caso de extravio, dano ou qualquer

irregularidade, ndo devera ser objeto de sindicancia.

O ressarcimento ou reposi¢cdo do material devera ser feita no prazo de 30 (trinta) dias

ap06s determinacdo superior.

Nos casos de roubo, sendo de imediato notado indicios do ato, a vigilancia devera ser

comunicada, para que seja efetuado o laudo da ocorréncia.

O detentor do bem patrimonial deverd encaminhar o Laudo, juntamente com o

Boletim de Ocorréncia - BO, a Diretoria de Patrimonio.
09 - CONSERVACAO E RECUPERACAO DOS BENS

E obrigacdo de todos aqueles & quem tenha sido confiado material para guarda ou
uso, zelar pela sua conservacdo e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que

for avariado.

A recuperacdo do material permanente somente serd considerada viavel se a despesa

for or¢ada, no méximo, em 50% ( cinqiienta por cento) do seu valor de mercado.

Nenhum material poderd ser desmontado para utilizacdo de partes ou

descaracterizado sem a prévia autorizacdo da Diretoria de Patrimoénio, que, por sua

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
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vez, deverd ter a anuéncia da autoridade competente. Serd responsabilizado o

servidor que descumprir esta determinagao.
10 - DA BAIXA DO MATERIAL PERMANENTE

A baixa do material permanente é o cancelamento de seu registro no cadastro de

materiais patrimoniais permanentes.

A baixa do material permanente serd proposta pelo detentor do bem patrimonial

e/ou pela Diretoria de Patrimonio, podendo ser decorrente de:

a) Extravio ou roubo;
b) Perecimento (dano ou sinistro);
C) Cessao ou doagao;

d) Alienacao.

10.1 - PROCESSO DE BAIXA

O processo de baixa deve ser precedido, no que couber, dos seguintes passos:

a) promocdo de diligéncias administrativas cabiveis;

b) constatacdo, através de laudo técnico, de que o material se encontra sem
condigdes de uso - inservivel;

C) analise e parecer da comissdo especifica, designada pela autoridade

competente.

A Diretoria de Patrimoénio, de posse do parecer da comissdo instituida para este fim
ou de profissional habilitado, autorizado a emitir laudo, solicitara a autoridade

competente, autorizacdo para executar os procedimentos da baixa.

A baixa de semovente sera feita, com base em laudo técnico, devidamente instruido,
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emitido por servidor credenciado.

Os materiais permanentes para baixa deverdo ser considerados genericamente

inserviveis para o municipio e, assim o sendo, serdo considerados como:

a) ociosos - quando embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;
b) antieconémicos - quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) irrecuperaveis - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.

“ I/

Os materiais que se enquadram na alinea “a” poderdo ser cedidos a outros 6rgaos que
deles necessitem. A cessdo serd efetivada mediante preenchimento do formulério de

Transferéncia e Movimentac¢ao de Patrimonio.

Quando envolver entidade autarquica ou integrantes dos Poderes Legislativo e

Judiciario a operagao so6 efetivar-se-4 mediante doagao.

10.2 - BAIXA DE MATERIAL DOADO

A doagao de material, presentes razdes de interesse social, serd efetuada avaliacao de
sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a escolha de outra forma de

alienacado, em favor dos 6rgaos ou entidades, como a seguir indicados:

a) ocioso ou recuperavel - para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo
Municipal;
b) antiecondmico - para os Estados e Municipios mais carentes, empresas

publicas, sociedade de economia mista e institui¢des filantrépicas, reconhecidas de

utilidade ptublica pelo Municipio;
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irrecuperavel - para instituicdes filantropicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Municipio;
adquirido com recursos de convénio celebrado com Estado ou Municipio e que,

N

a critério do Prefeito Municipal, seja necessario a continuagdo de programa
governamental, apés a extingdo do convénio, para a respectiva entidade

convenente.

10.3 - BAIXA DE MATERIAL ALIENADO

A baixa do material alienado somente serd feita apds o efetivo recolhimento

financeiro junto a Fazenda Municipal.

A avaliagdo do material para alienacdo sera feita de conformidade com os pregos

atualizados e praticados no mercado, por comissao instituida para este fim.

A venda efetuar-se-4 mediante concorréncia, leildio ou convite, nas seguintes

condigodes:

a)

b)

por concorréncia, em que sera dada maior amplitude a convocacdo, para
material avaliado, isolada ou globalmente, em quantia superior a estabelecida
na determinacdo legal vigente a época da realizacao da alienacao;

por leildo, processado por leiloeiro oficial ou servidor designado pela
administracdo, observada a legislacdo pertinente, para material avaliado,
isolada ou globalmente, em quantia ndo superior a estabelecida na
determinagdo legal vigente a época da realizacdo da alienagdo;

por convite, dirigido a, pelo menos, trés pessoas juridicas do ramo pertinente
ao objeto da licitagdo ou pessoa fisica, que ndo mantenham vinculo com o
servico publico Municipal, para material avaliado, isolada ou globalmente, em
quantia ndo superior a estabelecida na determinacdo legal vigente a época da

realizacdo da alienagao.
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A administracdo podera optar pelo leildo nos casos em que couber convite e, em

qualquer caso, pela concorréncia.

O material devera ser distribuido em lotes de:

a) um objeto - quando se tratar de veiculos, embarcagdo ou material divisivel,
cuja avaliagdo global seja superior ao valor estabelecido na determinacao legal
vigente a época da realizacdo da alienacéo;

b)  varios objetos, preferencialmente homogéneos, quando a soma da avaliacao de
seus componentes, for igual ou inferior ao valor estabelecido na determinacao
legal vigente a época da realizacdo da alienagdo ou se compuser de jogos ou

conjuntos que ndo devam ser desfeitos.

Os valores estabelecidos para a alienacdo serdo definidos pela legislacdo a época da

sua realizacao.

A alienagdo de material podera ser dispensada de licitacdo quando for revestida de
justificado interesse publico ou, em caso de doagdo, quando para atendimento ao

interesse social, observados os critérios definidos neste Manual.

A publicidade para os certames licitatorios sera assegurada as publicagdes

determinadas em Lei e no Manual da Diretoria de Contratos e Licitagdes.

Quando nao acudir interessado a licitagdo, o procedimento serd reexaminado, com o
objetivo de detectar as razdes do desinteresse, especialmente no tocante a divulgacao,
podendo-se adotar outras formas nas tentativas subseqiientes para a alienagao do

material, em fungdo do que for apurado sobre as condi¢des dos certames anteriores.

A permuta com particulares podera ser realizada sem limitacdo de valor, desde que as
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avaliacdes dos lotes sejam coincidentes e haja interesse publico.

No interesse publico, devidamente justificado pela autoridade competente, um
material disponivel a ser permutado poderd entrar como parte do pagamento de

outro a ser adquirido, condicdo esta que devera constar no edital de licitagdo.
11 - INVENTARIO FISICO

Inventario fisico é o instrumento de controle para verificacgdo dos materiais

permanentes em uso nos diversos 6rgaos do Municipio.

O inventério, realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais com a carga

patrimonial, visa:

a) confirmar a atribuicdo da carga e a localizacao dos bens;
b) manter atualizado o controle dos bens e seus registros;
c) apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

O inventario pode ser:

a) anual - com a finalidade de comprovar a quantidade e o valor dos materiais
permanentes existentes por ocasido do encerramento do exercicio;

b) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do detentor do bem, por
6rgao de fiscalizagdo ou pela Diretoria de Patrimoénio;

C) transferéncia de responsabilidade - realizado quando da substituicao de

chefias, desativacao, juncao ou desdobramento de 6rgaos.

O inventario sera efetuado por comissdo designada para este fim, composta de no

minimo trés membros, a qual compete:
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a) efetuar o inventdrio da d&rea correspondente, dando conhecimento aos
respectivos detentores do bem patrimonial, das ocorréncias verificadas;

b) solicitar a unidade inventariada ou detentor do bem, quando for o caso,
técnicos ou servidores conhecedores dos materiais, a fim de facilitar a sua
localizagao e identificagao;

C) elaborar o relatério do inventario, citando as ocorréncias verificadas e

encaminha-lo a Diretoria de Patriménio, com o conhecimento do responsavel.

A comissdo de inventdrio deverd atentar para que todo o material deva estar sob a

responsabilidade de algum servidor.

12 - ORIENTACOES PARA AS SOLICITACOES DE BAIXA, CONSERTO E
GARANTIA DOS MOBILIARIOS E EQUIPAMENTOS

12.1 DAS BAIXAS

As solicitacdes de baixa oriundas dos diversos 6rgaos da Administragdo Municipal
deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Patriménio, devidamente justificadas e

instruidas da seguinte forma:

12.1.1 Oficio: deve indicar os materiais a serem dadas as baixas, os motivos, devendo

constar o visto do Secretario/Superintendente.

12.1.2 Laudo de Avaliagio: documento com discriminagdo minuciosa e
individualizada do estado de conservagdo dos materiais, efetuado por um servidor
designado mediante documento assinado pelo Secretdrio/Superintendente. Pode,

também, ser emitido por avaliador oficial, se houver no Municipio.

12.2 DOS PROCEDIMENTOS EFETUADOS PELA DIRETORIA DE PATRIMONIO:
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Iniciam-se autuando em processo administrativo o pedido de baixa instruido nos
termos da Lei Federal n.° 4.320/64 e autorizado pela autoridade administrativa
competente. Apoés, é retirado do Patriménio do Municipio de Itajai e do Cadastro de

Registro de Bens Patrimoniais.

A retirada do acervo patrimonial é efetuada por dois motivos: inutilizacdo ou
inservibilidade: (i) inutilizagdo: quando os bens nao possuem condic¢des de uso ou
conserto (totalmente quebrados ou danificados, de forma que o conserto é invidvel
economicamente); (ii) inservibilidade: quando os bens possuem condicdes de uso,
podendo o conserto ser efetuado, ndo sendo, no entanto, economicamente
interessante para o municipio; (iii) bandeira: considerada simbolo nacional, serd
inutilizada e enviada para a Diretoria de Patrimoénio, por oficio, com a solicitacdo da

baixa para processo especifico.

Nos dois primeiros casos, acima, os bens continuam sob guarda e responsabilidade do
respectivo 6rgdo, pois ainda sdo de propriedade do Municipio de Itajai e

administrados pela Prefeitura de Itajai.
12.3 DA DOACAO

Os bens permanentes moéveis e equipamentos doados somente poderdo ser entregues
ao recebedor apds autorizagdo do Prefeito Municipal com comunicagdo a Diretoria de

Patrimonio.

Os bens doados e repassados para entidades beneficentes da regido deverdo

permanecer em poder da institui¢do recebedora por, no minimo, 2 (dois) anos.

Junto ao oficio de baixa deverdo ser encaminhadas cépias dos documentos da(s)
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entidade(s) beneficente(s) que recebera(do) a(s) mercadoria(s) em doacdo. Sao eles:
ata, estatuto e CNPJ. Os referidos documentos deverdo estar com as datas de vigéncia

atualizadas.

A Diretoria de Patrimonio comunicard ao Secretario/Superintendente que a doagdo
poderé ser realizada, se for o caso, encaminhando-se o respectivo termo e relagao de

bens doados, que deverdo ser devolvidos em 15 (quinze) dias tteis.

Cabe aos Secretarios/Superintendentes devolverem a Diretoria de Patrimdnio, em um
prazo maximo de 15 (quinze) dias, todos os documentos: (i) termo de doacdo:
assinado pela instituicdo recebedora e pela autoridade maxima da unidade gestora;
(ii) termo de recebimento: contendo as especificagdes do bem, valor unitario avaliado

e tempo de utilizacdo, devidamente assinado pelo Secretario/Superintendente.
12.4 Dos CONSERTOS

As solicitacdes de consertos de mobilidrio e equipamento (exceto de informaética)
deverdo ser encaminhadas diretamente a Diretoria de Patrimonio, com as seguintes
informacdes: (i) codigo patrimonial; (ii) Justificativa para o conserto; (iii) 3 (trés)

orcamentos.

Essas informagdes permitem a tomada de decisdao pelo conserto ou pela substituicao

do mobilidrio por outro em estoque, ou, ainda, pela aquisi¢do de um novo.

12.4.1 Bens encaminhados a Diretoria de Patrimodnio: o bem devera ser enviado

devidamente embalado, via transportadora, ap6s consulta a Diretoria de Patrimonio.

12.4.2 Bens de Informatica: entrar em contato para verificagdes prévias sobre
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atribuicbes proprias; contratos de manutencdo e assessoria técnica; e demais
procedimentos para a efetivagdo dos reparos, com o Centro Tecnolégico de

Informacao e Modernizagdo Administrativa (CTIMA).

12.4.3 Centrais e aparelhos telefonicos: entrar em contato direto com a Diretoria de
Logistica que detém a competéncia para contactar as demais partes envolvidas nos

contratos e prestacdes de servigos referentes a telefonia.
12.5 DAS GARANTIAS

Consultar a Diretoria de Patrimonio para verificar se o bem se encontra em garantia.
Caso esteja em garantia, entrar em contato via Comunicacdo Interna com esta Diretoria

para orientacdes, informando o cédigo patrimonial.

13 - DOS ARQUIVOS DA DIRETORIA DE PATRIMONIO

Cada geréncia é responsavel pelo arquivamento, manutencdo e guarda dos

documentos de sua competéncia;

Qualquer documento somente saira da guarda da respectiva geréncia por meio de

protocolo, mesmo que internamente;

Cada geréncia deverd utilizar formulario préprio para inserir a localizagdo dos

documentos;

O Diretor de Patrimonio adotara critérios de armazenamento e acondicionamento

adequado das caixas de arquivo, desighando um servidor responsivel pela
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organizacdo do arquivo central, adotando formuldrios de indexacdo para a

identificacdo das caixas de arquivo;

O Diretor de Patrimonio adotara critérios de empréstimos e de devolugdes de
documentos, utilizando formulario de registro de solicitacdo e otimizando o acesso a

informacao aos requisitantes;

O Diretor de Patrimonio adotard critérios de eliminacdo de documentos, quando
devera lavrar o respectivo Termo de Eliminacdo para os documentos que esgotarem o
prazo de guarda ou sem valor arquivistico, porém, com prévia comunicacdo e
consulta a Coordenadoria da Moralidade Administrativa quando se tratar de
documentos relativos a procedimentos administrativos referentes a: a) prestacao de
contas; b) cumprimento de contratos; c) sindicancias; d) processos administrativos e;
d) outros que a Diretoria de Patrimonio considerar pertinentes, sempre observando a

importancia de arquivamento mais prolongado de determinados documentos.

14 - DISPOSICOES GERAIS

14.1 - No caso de perda de chapas metalicas, com identificagdio do patrimonio, o
detentor deverd providenciar junto a Diretoria de Patrimoénio a emissdo de outra, com

o mesmo nuimero de registro anterior.

14.2 - A pratica de atos que contrariam esta Instrugdo Normativa implicam ao

servidor praticante a responsabilizagdo em processos cabiveis.

14.3 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria de Patrimonio com a

homologagdo feita pelo Secretdrio Municipal de Administracao.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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14.4 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Itajai, 12 de junho de 2012

Heriberto Cadore
Diretor de Patrimoénio

Paul Benedict Estanislau

Coordenador da Moralidade Administrativa
Poder Executivo Municipal

Matricula n.° 1634001 - Portaria 0309/12

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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ANEXO I - TRANSFERENCIA E MOVIMENTACAO DE PATRIMONIO - TMP

PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAJAI
Diretoria de Patrimonio
Rua Alberto Werner, n° 100 - CEP 88304-053 - Itajai
Fone: (047) 3341- 6261 / Fax: 3341-6260

TRANSFERENCIA E MOVIMENTACAO DE PATRIMONIO

() Agregado () Transferido
( ) Emprestado () Remetido para conserto
( ) Baixado () Emprestado
De (Unidade) Secretaria
Para (Unidade) Secretaria
Quant. Descricao Tombamento Valor Total
Data:__/___/
Chefia da Unidade que transfere Chefia da Unidade que recebe
(Nome Legivel ) (Nome legivel)
o Com copia para a Diretoria de Patrimonio.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa
Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
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ANEXO II - TERMO DE RESPONSABILIDADE
Termo de Responsabilidade

De conformidade com a Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, declaro que o(s) bem(s) infranomeado(s)
esta(do) lotado(s) neste local de trabalho, pelo(s) qual(is) assumo inteira responsabilidade.

ART. 94: “ HAVERA REGISTRO ANALITICO DE TODOS OS BENS DE CARATER PERMANENTE,
COM INDICACAO DOS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA PERFEITA CARACTERIZACAO DE
CADA UM DELES E DOS AGENTES RESPONSAVEIS PELA SUA GUARDA E ADMINISTRACAO.”
Ocorrendo minha substituicdo, comunicarei com antecedéncia, a Diretoria de Patrimonio, para que

proceda a transferéncia de responsabilidade a meu sucessor(a).

Os materiais listados abaixo, se estiverem danificados, devem ser devolvidos para a secdo de
patrimoénio para retirada de novos materiais.

Caso haja sumico de algum item desta listagem, deve ser comunicado imediatamente ao
Departamento de Patrimonio, para as devidas providéncias;

O responsavel pela localizagdo dos bens deste Termo podera responder sindicancia - PAD pelo

desaparecimento de qualquer bem.

Nr tombamento Descricao Estado cons. Valor atual

636-000 (exemplo) CADEIRA FIXA TECIDO AZUL BOM 75,00

Total Geral Quantidade Valor

Resp. pela localizagao Diretor de Patriménio Técnico em Ativ. Adm.

Coordenadoria da Moralidade Administrativa

Rua Alberto Werner ¢ 100 ¢ Vila Operaria
88304-053 ¢ Itajai * Santa Catarina
Fone: 47 3341-6094
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