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INSTRUGAO NORMATIVA N° 001/2021

“DISPOE SOBRE AS NORMAS PARA PUBLICACAO NO DIARIO
OFICIAL ELETRONICO DO MUNICIPIO DE MACUCO/RJ".

O SECRETARIO DE GABINETE E COMUNICACAO, no uso
das atribuicdes conferidas, considerando a Lei n° 933/2020 de 10 de
dezembro de 2020,

RESOLVE:

Art.1° - Dispor sobre as normas técnicas para publicag&o no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio de Macuco/RJ— PUBLICACOES APEDIDO, naforma
dos artigos abaixo.

Art. 2° - Sera publicado no Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Macuco,
Estado do Rio de Janeiro: Atos Administrativos Municipais, Leis, Decretos,
Portarias, Resolugbes e demais Atos Normativos, bem como projetos,
programas, obras, servicos, licitagdes, campanhas e demais atos pertinentes
deinteresse publico.

Paragrafo Unico - A veiculagdo do Diario Oficial Eletronico sera semanal,
impreterivelmente as sextas-feiras até as 18 horas, no site
www.prefeituramacuco.rj.gov.br, podendo ocorrer em periodo inferior a uma
semana, de modo a atender as necessidades excepcionais, urgentes e
demais demandas do cotidiano no ambito da Administragdo Publica
Municipal.

DA TRANSCRIGAO DE MATERIAS

Art. 3° - E de responsabilidade da Secretaria emitente a transcrigdo de
matéria para meio eletrénico dentro dos padrdes aceitos pela Imprensa Oficial
do Municipio de Macuco/RJ, quando necessario.

DA VEDAGAO

Art. 4° - Serao vedadas as seguintes publicagdes no Diario Oficial Eletrdnico
do municipio de Macuco:

| - matérias de interesse particular, ndo amparadas por legislagéo especifica;

Il - textos com abreviagdes de titulos e palavras, exceto datas;

Il - abreviagdes que venham a descaracterizar o texto, exceto as abreviagdes
reconhecidamente utilizadas no pais. Exemplo: S/A, Susep, IR, BB, ANS,
Bacen, CVM, etc;

Art. 5° - O pedido de cancelamento de matéria deve ser encaminhado pela
Secretaria de origem a Imprensa do Diario Oficial Eletronico, através do e-mail
diariooficialmacuco@prefeituramacuco.rj.gov.br,

Art. 6° - Somente serdo acolhidos os pedidos de cancelamento formulados
até as 16 horas do dia anterior a data prevista para publicago;

Art. 7° - Almprensa Oficial do Municipio de Macuco/RJ, ndo possui autonomia
para cancelar, anular, ou tornar sem efeito quaisquer matérias publicadas
indevidamente, prerrogativa que, por medida de seguranga, é reservada
exclusivamente a Secretaria emitente, exceto em caso de determinagao
superior.

RETIFICAGAO
Art. 8°. Na retificacdo de matéria serdo publicados apenas os tépicos

alterados, emendados ou omitidos, com meng&o aos elementos essenciais a
suaidentificagéo, ndo sendo necessario o uso de signatario.

§ 1° Em casos de retificagcdo ocasionada por falha da Imprensa Oficial do
Municipio de Macuco/RJ, cabera a mesma a responsabilidade de efetivar a
retificagédo do ato, que devera conter nota explicativa de rodapé.

Art. 9° - O ato somente podera ser objeto de republicagdo quando a
incorrecdo comprometer sua esséncia ou, por sua importancia e
complexidade, deva ser reinserido na integra.

DO RECEBIMENTO DAS MATERIAS
TRANSMISSAO ELETRONICA

Art. 10 - As matérias para publicagéo no Diario Oficial Eletrénico do Municipio
de Macuco/RJ serao recebidas exclusivamente por meio eletronico, as quais
deverdo ser enviadas pelas Secretarias, impreterivelmente, até as 16h de
cada Quinta-Feira semanal, para o e-mail:
diariooficialmacuco@prefeituramacuco.rj.gov.br

DO SISTEMA DE ENVIO DE DOCUMENTOS OFICIAIS
DA FINALIDADE

Art. 11 - O sistema de envio de documentos oficiais tem por finalidade a
transmissdo dos atos oficiais por intermédio de rotinas automatizadas de
geragdo de oficio eletrénico, compactagdo de dados, recebimento e
transferéncia de matérias para publicagdo no Diario Oficial Eletrénico do
Municipio de Macuco/RJ.

DOS PADROES TECNICOS PARA PUBLICAGAO
DA CONFIGURAGAO DO ARQUIVO ELETRONICO

Art. 12 - As matérias enviadas para publicagao no Diario Oficial Eletrénico, em
todas as suas partes, deverédo ser geradas, em editor de texto que gere
arquivos no padréo .DOC (Word).

DO PREPARO

Art. 13 - Os arquivos encaminhados para publicagdo no Diario Oficial
Eletrénico do Municipio de Macuco/RJ deverdo conter, no maximo,
50(cinquenta) megabytes.

DA FORMATAGAO DOS TEXTOS

Art. 14 - O Diario Oficial Eletrénico do Municipio de Macuco/RJ obedecerao
aos seguintes principios de formatagao:

DO FORMATO:
-A4
- Fonte Arial
- Corpo 08
- Espagamento entre linhas: simples.
- Cabegalho:
— Fonte Arial negrito
— Corpo 10
— Caixa Alta
— Braséo alinhado ao cabegalho

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 - A Imprensa Oficial do Municipio de Macuco/RJ, possui autonomia
técnica para edigéo, impressao, distribuicdo e disponibilizagao eletrénica do
Diario Oficial Eletronico, obedecido o principio da fidelidade ao original.

Art. 16 - A lImprensa Oficial do Municipio de Macuco/RJ, quando necessario,
podera promover ajustes na formatagdo de textos, tabelas e imagens
recebidas, de forma a melhor adequar a diagramagao de pagina, obedecendo
ao minimo de centimetragem efetivamente encaminhada para publicagéo.

Art. 17- Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Macuco, 01 de Margo de 2021.

SEBASTIAO WILSON CARDOSO
Secretario de Gabinete e Comunicagéo
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- ESTADO DO RIO DE JANEIRO
« CAMARA MUNICIPAL DE MACUCO
PODER LEGISLATIVO

RESOLUGAO N°190/2021

“DEFINE MEDIDAS TEMPORARIAS QUANTO AS
SESSOES LEGISLATIVAS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MACUCO, COMO FORMA DE PREVENCAO E COMBATE
A PROPAGAGCAO DECORRENTE DA PANDEMIA
CAUSADAPELONOVO CORONAVIRUS -COVID-19”.

A CAMARA MUNICIPAL DE MACUCO APROVA E O SEU
PRESIDENTE PROMULGAA SEGUINTE:

RESOLUGAO:
Considerando o elevado nivel de disseminagdo decorrente da pandemia
provocada pelo COVID-19 - CORONAVIRUS, tratando-se de um problema de
saude mundial que envolve a conscientizagéo e responsabilidade de todos,
sendo necessario priorizar a saude, seguranga e bem-estar da sociedade,
com adeflagragado de medidas de precaugéo;

Considerando que a salde é direito social de todos e dever do Estado,
garantindo mediante politicas sociais e econdmicas a redugéo do risco de
doengas e de outros agravos, bem como ao acesso universal e igualitario as
acdes e servigos para sua promogao, protecédo e recuperagdo, na forma do
artigo 196 da Constituicao Federal;

Considerando as diretrizes de atendimento integral, universal e igualitario no
SUS, compreendendo as agdes de protecdo e recuperagdo da saulde
individual e coletiva;

Considerando que nada data de 11/03/2020 a OMS - Organiza¢édo Mundial
da Saude classificou o novo CORONAVIRUS como um caso de pandemia;

Considerando o disposto nos Decretos do Estado do Rio de Janeiro e do
Municipio de Macuco, prevendo medidas para enfrentamento da emergéncia
de saude publica de importancia internacional decorrente do coronavirus,
reconhecendo a situagdo de emergéncia na saude publica, adotando medidas
de enfrentamento da propagagdo decorrente do novo CORONAVIRUS
(COVID-19);

Considerando que a observancia e a aplicagéo dos principios constitucionais
que regem a Administracdo Publica sdo deveres de todo gestor publico,
devendo se primar pelo racionamento responsavel nas despesas e qualidade
na prestagao dos servigos publicos, sem prejuizo do regular funcionamento do
Ente publico; e

Considerando o disposto no artigo 99 do Regimento Interno do Poder
Legislativo do Municipio de Macuco;

AMESADIRETORADO PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO
DE MACUCO, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, apresenta para deliberagéo a
seguinte

RESOLUCAO:

Art. 1° - Com o objetivo de zelar pela segurancga, saude e bem-estar social de
todos, durante o periodo de vigéncia desta Resolugdo, como medida de
prevengao e precaugao, fica suspenso por prazo indeterminado a realizagéo
de sessdes ordinarias legislativas, as reunides da Comissées Tematicas e
atos congéneres, ressalvado os casos excepcionais relevantes de
emergéncia e de urgéncia necessarios para atender ao interesse publico,
através de sess&o extraordinarias mediante convocagéo prévia, podendo a
sessdo designada se dar de forma virtual através de dispositivos para
videoconferéncia.

Art. 2° - Em caso de realizagdo de sessdes legislativas durante o periodo de
vigéncia desta Resolucdo, ainda que presenciais, as mesmas
temporariamente ocorrerdo as segundas-feiras da semana, salvo as sessdes
extraordinarias, podendo se dar a qualquer dia e horario de expediente
legislativo da semana.

Art. 3° - Os casos de omissdo serdo dirimidos pela Presidéncia e/ou mesa
Diretora, podendo ser adotados outros atos normativos e medidas
administrativas necessarias pertinentes.

Art. 4° - Esta Resolugdo, de cunho temporario e prazo indeterminado, entra
em vigor na data de sua publicacéo, revogada as disposigdes em contrario.

Plenario Luiz Paulo Vogas da Silva, 15 de margo de 2021.

JULIO CARLOS SILVA BADINI
Presidente

« ESTADO DO RIO DE JANEIRO
- PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
EXTRATO DE TERMO ADITIVO

CONTRATO Ne. 72/2020

PREGAO: 42/2020

CONTRATANTE: Fundo Municipal de Saude de Macuco

CONTRATADA: ANDERSON DOMINGOS OLIVEIRA MEI

OBJETO: Realizagao do 1° Termo Aditivo ao Contrato n° 72/20, que tem por
objetivo a prestacéo de servico de oficinas de danga, artesanato, horta,
jardinagem.

VIGENCIA: 04/02/2021 A 04/02/2022

PROCESSO: 53/20

ASSINATURA: 04/02/2021

José Luiz Pereira de Souza Junior
Gestor do Fundo Municipal de Saude

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
< PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
EXTRATO DE TERMO ADITIVO

CONTRATO N°. 73/2020

PREGAO: 42/2020

CONTRATANTE: Fundo Municipal de Saude de Macuco

CONTRATADA: PAULO ROGERIO PINHEIRO BADINI - MEI

OBJETO: Realizagdo do 1° Termo Aditivo ao Contrato n° 73/20, que tem por
objetivo a prestacéo de servigo de oficinas de danga, artesanato, horta,
jardinagem.

VIGENCIA: 04/02/2021 A 04/02/2022

PROCESSO: 53/20

ASSINATURA: 04/02/2021

José Luiz Pereira de Souza Junior
Gestor do Fundo Municipal de Saude

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
< PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
EXTRATO DE CONTRATO

CONTRATO N°. 08/2021

PREGAO: 18/2021

CONTRATANTE: Fundo Municipal de Saude de Macuco
CONTRATADA: GETFARMA DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS
EIRELI

OBJETO: Aquisigao de insumos (medicamentos) para o Centro de Triagem
Covid - 19

VALOR: 93.240,00

VIGENCIA:03/03/2021 A 03/09/2021

PROCESSO: 18/2021

ASSINATURA: 03/03/2021

José Luiz Pereira de Souza Junior
Gestor do Fundo Municipal de Saude

~ ESTADO DO RIO DE JANEIRO
. PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE
EXTRATO DE CONTRATO

CONTRATO N°. 09/2021

PREGAO: 18/2021

CONTRATANTE: Fundo Municipal de Saude de Macuco

CONTRATADA: DROGARIAS SERRRANA 2 DE MACUCO LTDA
OBJETO: Aquisigdo de insumos (medicamentos) para o Centro de Triagem
Covid - 19

VALOR: 89.550,00

VIGENCIA:03/03/2021 A 03/09/2021

PROCESSO: 18/2021

ASSINATURA: 03/03/2021

José Luiz Pereira de Souza Junior
Gestor do Fundo Municipal de Saude
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. ESTADO DO RIO DE JANEIRO
« PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

SECRETARIA GERAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUGAO NORMATIVA SGCI N° 001/2021.

Ementa: Institui o Manual Técnico de Gestdo de
Patriménio da Prefeitura Municipal de Macuco.

A Secretaria Municipal de Controle Interno, no uso de suas atribuigdes
legais conferidas pela o artigo 77, da Lei Orgéanica do Municipio, na forma
prevista no artigo 31 da Constituicdo Federal e Lei Municipal de n°
628/2013, de 09/01/2013.

CONSIDERANDO, que o Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na Constituicdo Federal, nas normas gerais de Direito Financeiro
contidas na Lei Federal n® 4.320/64, Lei Complementar Federal n® 101/00,
no artigo 54, inciso | e Il, da Lei Organica do TCE/RJ c/c 0 § 2°, do artigo 65
do Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.
CONSIDERANDO que em suas agdes o Controle Interno utiliza-se de
técnicas de trabalho, para consecugédo de suas finalidades, como a
auditoria.

CONSIDERANDO que a auditoria visa avaliar a gestdo publica, pelos
processos e resultados gerenciais.

CONSIDERANDO que as atividades de competéncia do Controle Interno
tem como enfoque principal a avaliagdo da eficiéncia e eficacia dos
procedimentos de controle adotados nas diversas areas da administragéo,
cujos resultados serdo consignados em relatérios contendo
recomendagdes para o aprimoramento de tais controles.

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o Manual de Gestao Patrimonial da Prefeitura Municipal de
Macuco na forma e condi¢des seguintes.

Apresentagao

1. Conceito de Patriménio aplicado a Administracao Publica
2. Bens publicos

3. Gestao patrimonial e a Lei de Responsabilidade Fiscal
4. Responsabilidades das Escolas Publicas

5. Responsabilidades pela gestido dos bens publicos

6. Gestao de Patriménio

7. Depreciagdo de bens patrimoniais

8. Reavaliagado dos bens publicos

9. Inventario na Administragdo Publica

10. Processo de Sindicancia

INTRODUGAO:

Este instrumento tem por escopo estabelecer procedimentos
padronizados e fortalecer os controles internos, os quais possibilitam
alcancar a eficiéncia desejada no desenvolvimento dos servigos
prestados,mediante orientagdo, informagdes técnicas que possam
enriquecer e atualizar a gestdo com as desejaveis condi¢cdes de
operacionalidade. Todavia, por se tratar de um instrumento dinamico, sera
necessaria sua constante atualizagdo, de forma a compatibiliza-los as
inovagdes da Administragéo Publica.

AQUEM E DESTINADO?

Este Manual é destinado aos diretores/ gerentes/ coordenadores/ chefias
de unidade de almoxarifado e patrimdnio, bem como a todos os servidores
publicos municipais, além daqueles que exercem cargos e/ou fungdes de
confianga nas diversas esferas da Administracdo Municipal que tem por
obrigagao e compromisso o zelo com os bens publicos e a conscientizagdo
dos usuarios sobre aimportancia da preservagéo dos bens publicos.

Para tanto, foram utilizadas como fontes de pesquisa a Lei Federal n°
4.320, de 17 de margo de 1964, e suas alteragdes e regulamentagdes, a
Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, alterada pela Lei Federal n°
8.883, de 8 de junho de 1994, Lei Complementar n°® 101, de 4 de maio de
2000, dentre outras fontes de pesquisa bibliografica sobre o tema.

1.CONCEITO DE PATRIMC)NIO APLICADO A ADMINISTRAGAO
PUBLICA:

O patriménio é o objeto administrado que serve para propiciar as entidades
a obtencao de seus fins. Para que um patriménio seja considerado como
tal, este deve atender a dois requisitos:
1.0 elemento ser componente de um conjunto que possua
conteudo econémico avalidvel em moeda; e
2. Exista interdependéncia dos elementos componentes do
patriménio e vinculagdo do conjunto a uma entidade que vise
alcancgar determinados fins.

Do ponto de vista econémico, o patrimdnio é considerado uma riqueza ou

um bem suscetivel de cumprir uma necessidade coletiva, sendo este
observado sob o aspecto qualitativo1, enquanto que sob o enfoque
contabil observa-se o aspecto quantitativo2 (Ativo = Passivo + Situagédo
Liquida). Excecgéo a alguns casos, quando se utiliza o termo “substancia
patrimonial’3 &€ que a contabilidade visualiza o patriménio de forma
qualitativa.

A Administragdo Publica corresponde a todo o aparelhamento de que
dispde o Estado para a consecugao das politicas tragadas pelo
Governo, visando satisfazer as necessidades da coletividade.

Dentro deste contexto, o patrimdnio se integra ao conceito de
aparelhamento estatal e, em decorréncia dos fatos administrativos
oriundos ou ndo da execugdo orgamentaria, sofre variagdes tanto sob o
aspecto quantitativo como qualitativo.

O sistema de administragdo financeira, orgamentaria, patrimonial e
contabil utilizado pela Unido, pela maioria dos Estados e Municipios, ja
demonstram a sua preocupagdo com o patrimdnio, exigindo dos 6rgédos
um detalhamento maior do seu patriménio.

1. Sob o aspecto qualitativo, o patriménio corresponde a uma
coordenacéao de bens, créditos, débitos e dotagdes ou
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provisdes que se encontram a disposi¢éo de uma entidade em dado
momento e que concorrem para a realizagao de seus fins.

2. O Patriménio visto sob o aspecto quantitativo, se traduz num
conjunto de valores coexistentes em uma entidade em dado
momento. Sdo os valores atribuidos aos bens, créditos e débitos.

3. Substancia Patrimonial é aquilo de que se constitui em uma
riqueza, como meio para suprir as necessidades publicas. Contetdo
essencial que constitui a riqueza patrimonial. Parte do patriménio que
evidencia os bens e os créditos dos quais é formado. Parte que indica
o investimento. (Dicionario de Contabilidade, A. Lopes de Sa Ana M.

Lopes de S4&, 9 ed., Sdo Paulo: Atlas, 1994, p. 448).

2- BENS PUBLICOS:

Os bens publicos formam a substancia patrimonial do Estado —
correspondendo as aplicagdes de recursos — e devem ser entendidos como
o conjunto de coisas corpdreas ou incorpéreas, moveis e imoveis, créditos,
direitos e agdes, sobre as quais o ente estatal exerce o direito de soberania
em favor da coletividade ou o direito de propriedade privada, quer eles
pertengam as entidades estatais, autarquicas e paraestatais. Podem ser
classifcados quanto a sua destinagdo, disponibilidade, titularidade, critério
contabil e natureza.

2.1-DESTINAGAO:

2.1.1- BENS DE USO COMUM: Sao bens de dominio publico, destinados
ao uso de toda a populagdo. Exemplos: mar, rio, rua, pracas, estradas,
parques.

2.1.2-BENS DE USO ESPECIAL: Sado aqueles destinados a uma finalidade
especifica, isto é, ao uso da administragéo e ao servigo publico. Exemplos:
prédio, terreno, veiculo, moveis, cemitério, biblioteca, escola.

2.1.3- BENS PUBLICOS DOMINICAIS: Representam o patriménio
disponivel do Estado, pois ndo estado destinados e em razéo disso o Estado
figura como proprietario desses bens, podendo ser aplicados para obtengao
derenda. Exemplos: terras devolutas, bens moéveis inserviveis.

2.2-DISPONIBILIDADE:

2.2.1- BENS INDISPONIVEIS: S3o os que dada a sua natureza nao
patrimonial ndo podem ser alienados ou onerados pela entidade a que
pertencem. Sao exemplos os bens de uso especial e 0s bens de uso comum
susceptiveis de avaliagdo patrionial, sejam méveis ou imoéveis.

2.2.2- BENS PATRIMONIAIS INDISPONIVEIS: Sao os que possuem
carater patrimonial, ou seja, podem ser avaliados pecuniariamente, mas
s&o indisponiveis, pois constituem o aparelhamento do Estado, como bens
de uso especial.

2.2.3-BENS PATRIMONIAIS DISPONIVEIS: S3o os que possuem carater
patrimonial e podem ser alienados, desde que sejam obedecidas as
condigdes legais, como os bens dominicais em geral.

2.3-TITULARIDADE:

2.3.1-BENS PROPRIOS: S50 os pertencentes ao municipio de Macuco.

2.3.2- BENS DE TERCEIRO: Sao bens publicos recebidos por locagéo,
empréstimo, etc.

2.4-CONTABIL:
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2.4.1- BENS MOVEIS: Compreendem todos os equipamentos e materiais
permanentes que, em razao da utilizagdo, ndo percam a identidade fisica e
constituem meio para a produgédo de outros bens e servicos, mas que
possam ser deslocados, transportados ou que tem durabilidade e utilizagao
superior a 02 (dois) anos. Exemplo: mobiliario em geral, utensilios, veiculos,
equipamentos, etc.

2.4.2- BENS IMOVEIS: S3o bens que fazem parte do sistema de patrimdnio
do Departamento publico para fins de controle, acompanhamento,
fiscalizagdo e reavaliagdo, e que ndo podem ser retirados sem destruigdo ou
danos. Exemplos: terras, terrenos, edificagdes (escolas, hospitais, sede do
poder executivo) obras em andamento, benfeitorias e edificagdes
incorporadas, etc.

2.5-NATUREZA:

2.5.1-BENS TANGIVEIS: S3o0 os bens de propriedade do Municipio que sao
concretos, que podem ser tocados. Sdo os moveis e imoveis.

2.5.2-BENS INTANGIVEIS: S0 os bens denominados bens incorpdreos ou
imateriais, ndo constituem uma forma fisica, portanto ndo podem ser
tocados. Exemplos: marcas, dominio de internet, etc.

3- GESTAO PATRIMONIAL E A LEI DE RESPONSABILIDADE FISCAL:
ALei Complementarn®101, de 4 de maio de 2000 — conhecida como Leide
Responsabilidade Fiscal —apresenta em seus artigos 44, 45 e 46, medidas
destinadas a preservagao do patriménio publico. Uma delas estabelece que
oresultado da venda de bens moéveis e imoéveis e de direitos que integram o
patriménio publico ndo podera mais ser aplicado em despesas correntes,
exceto se a lei autorizativa destina-la aos financiamentos dos regimes de
previdénciasocial, geral e propria dos servidores.

Dessa forma, os recursos decorrentes da desincorporagdo de ativos por
venda, que é receita de capital, deverdo ser aplicados em despesa de
capital, provocando a desincorporagéo de dividas (passivo), por meio da
despesa de amortizagédo da divida ou o incremento de outro ativo, com a
realizagédo de despesas de investimento, de forma a manter preservado o
valor do patriménio publico.

Aimplementagao desse dispositivo &€ um aperfeicoamento do contido no art.
11 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964, que considera o
superavit do orcamento corrente como receita de capital e estabelece, nas
suas entrelinhas, que esse montante deve ser utilizado para financiar
despesas de capital.

As disponibilidades de caixa dos regimes de previdéncia ndo poderéo ser
aplicadas em titulos da divida publica estadual e municipal, bem como em
papéis de empresas controladas pelo respectivo ente. Elas também nao
poderéo ser utilizadas para a concessao de empréstimos aos segurados e
ao Poder Publico, inclusive empresas controladas.

Outra medida importante, estabelece que o orgamento ndo consignara
dotagdo para novos projetos (investimentos), enquanto ndo atendidos
adequadamente os em andamento, bem como contempladas as despesas
de conservagéo do patriménio publico.

4- RESPONSABILIDADES DAS ESCOLAS PUBLICAS:
Base legal: Resolugéo 04, de 17 de Margo de 2009.

Formulario de relagdo de Bens Adquiridos e/ou Produzidos:

Neste formulario deverdo ser relacionados os bens patrimoniais
(equipamentos, material permanente, etc), adquiridos ou produzidos com
recursos do PDDE.

Entende-se por bens patrimoniais aqdquiridos aqueles obtidos com
recursos de capital. Entende-se por bens produzidos aqueles elaborados
com a utilizagao de recursos de custeio. E o caso, por exemplo, de uma
escola que compra uma mesa. Nesta situacdo a mesa deve ser
relacionada como bem produzido e o valor gasto a ser langado sera o valor
venaldamesa.

Os bens adquiridos e/ou produzidos deveréo ser doados a Prefeitura
Municipal, conforme sua vinculagéo, por meio de TERMO DE DOACAO
especificando os referidos bens, seus valores monetarios, os
comprovantes fiscais da compra, bem como as escolas beneficiarias dos
bens, a qual sera responsavel pela guarda e conservagdo desse
patriménio.

Apdés a formalizagao da doagdo, o respectivo termo devera,
impreterivelmente, ser encaminhado ao Departamento de
Patriménio, juntamente com as notas fiscais dos bens adquiridos.

Apbs receber o referido termo de doagéo, o departamento competente

devera, mediante tomabamento, incorporar os bens doados ao patriménio
do municipio e encaminhar para a escola plaquetas com os nimeros de
identificagdo patrimonial, as quais deverdo ser afixadas nos referidos
bens.

O referido formulario devera ser entregue ao Departamento de Patriménio
até 31 de dezembro do ano correspondente ao repasse dos recursos ou no
prazo estabelecido pelo referido 6rgao.

No caso de BENS INSERVIVEIS, a escola publica devera procurar o
departamento de patriménio para se informar sobre os procedimentos de
DESCARTE ou para TRANSFERENCIA deste bem para outra unidade de
ensino.

Mesmo que o bem tenha sido adquirido ou produzido com recursos do
PDDE, é possivel descarta-lo ou transferi-lo para outra unidade de ensino,
desde que seja atestado que o bem é inservivel.

Adestinagéo a ser dada ao bem dependera do seu estado de conservagao,
dos custos de manutencgéo e, caso apresente defeito, das possibilidades e
custos de reparagdo, o que sera avaliado pelo Departamento de
Patriménio da Prreefeitura.

5- RESPONSABILIDADES PELA GESTAO DOS BENS PUBLICOS
Sao responsaveis pela gestdo dos bens publicos nos 6rgéos:

o Departamento de Patrimonio;
0 agente patrimonial; e
0S USUArios.

E importante colocar que o dirigente do 6rgao também é responsavel pela
gestao dos bens publicos, uma vez que este pode responder perante as
unidades de controle patrimonial integrantes do sistema de controle
interno e externo do ente estatal, quanto a possiveis irregularidades
apuradas no patriménio publico sob sua responsabilidade.

5.1- ATRIBUIGOES DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:
Compete ao Departamento de Patrimonio:

Receber e conferir o bem, juntamente com sua respectiva nota
fiscal ou termo de doagéo e langar no sistema patrimonial;

efetuar a identificacdo patrimonial, através de plaquetas
(metalicas ou adesivas altamente colantes), fixadas nos bens
moveis de carater permanente;

extrair, conferir e encaminhar relatérios aos érgaos de
planejamento, gestdo e controle, comunicando toda e qualquer
alteragdo no sistema patrimonial para o correspondente registro
contabil;

extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade
dos bens moveis dos diversos centros de responsabilidade do 6rgéo;

extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades as unidades
gestoras, sempre que necessario;

encaminhar as unidades de controle patrimonial os inventarios
de bens pertencentes ao 6rgao;

registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudancga
fisica dos mesmos ou quando houver alteragées do responsavel;

instruir processos de baixa dos bens moveis;

propor a doagdo e/ou alienagdo dos bens baixados por
inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses bens,
sempre observando as normas legais pertinentes.

5.2- ATRIBUIGOES DO AGENTE PATRIMONIAL:
Sao competéncias do agente patrimonial:

assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados
ao seu uso ou do Departamento que esta sob sua chefia ou
diregéo;

comunicar ao Departamento de Patriménio qualquer
movimentacédo dos bens sob a sua responsabilidade;

comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o bem patrimonial entregue aos seus
cuidados; e

nos impedimentos legais temporarios (férias, licencgas,
afastamentos, etc.), informar o nome do seu substituto ao
Departamento de Patrimbnio para que a ele seja atribuida a
responsabilidade proviséria pela guarda do bem.

Todo servidor, ao ser desvinculado da fungdo devera passar a
responsabilidade do bem patrimonial sob sua guarda a outrem, salvo em
caso de forga maior, quando:
impossibilitado de fazer pessoalmente a passagem de
responsabilidade do bem, podera o servidor delegar a terceiros
essaincumbéncia; ou
néo tendo esse procedido na forma do item anterior, podera ser
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designado servidor do 6rgdo, ou instituida Comissédo Especial
pelo dirigente da unidade gestora, nos casos de carga mais
vultuosa, para conferéncia e passagem do bem.

Cabera a Secretaria respectiva, cujo servidor estiver deixando o cargo,
fungéo ou emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem
de responsabilidade, indicando e publicando, inclusive, o nome do seu
substituto ao Departamento de Patriménio.

A passagem de responsabilidade devera ser feita, obrigatoriamente, a
vista da verificagéo fisica de cada material permanente e lavratura de novo
Termo de Responsabilidade.

O agente patrimonial s6 se desobriga da responsabilidade pela
utilizacdo dos bens mediante a emissao de um Termo de Nada Consta
no Patriménio.

5.3- RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS NO USO DE BENS
PUBLICOS:

Os membros e servidores das instituigdbes publicas deverdo ser
responsaveis pelos bens que estdo sob seu uso e/ou guarda, competindo a
estes:

5.3-1. conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar
os equipamentos conforme as recomendacdes e especificagdes
de seu fabricante;

5.3-2. adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a
seguranga e conservagao dos bens moveis existentes em sua
unidade;

5.3-3. manter os bens de pequeno porte em local seguro;

5.3-4. comunicar ao agente patrimonial, o mais breve possivel, a

ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio
da unidade gestora, providenciando, em seguida, a
comunicagao por escrito; e

5.3-5. apoiar os servidores do Departamento de Patrimbnio e da
Comissédo de Avaliagcdo de Bens na realizagdo de
levantamentos e inventarios ou na prestagcdo de qualquer
informagéao sobre bem em uso no seu local de trabalho.

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

6- GESTAO DE PATRIMONIO

A gestao do patriménio envolve as seguintes fases:
recebimento e aceite;
tombamento;
incorporagéo (ou escrituragao?);
movimentagéo; e
desfazimento (desincorporagao, baixa).

6.1- RECEBIMENTO EACEITE DO BEM:
O recebimento do bem moével no 6rgéo dar-se-a via Departamento de
Patrimonio e atendera aos critérios definidos em normas proprias.

O recebimento é o ato pelo qual o bem publico solicitado é recepcionado,
em local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas
uma conferéncia preliminar relativa a data de entrega, firmando-se, na
ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservagéo
do bem, do fornecedor para o 6rgdo que o recebeu. A prova desse
recebimento, para fins juridicos, efetiva-se com a assinatura do
canhoto da nota fiscal. Apds, a referida nota devera ser encaminhada
ao departamento de Patriménio para devido atesto.

Sao possibilidades de ingresso de bens patrimoniais:

compra;

cessédo ou doagao;

permuta;

comodato;

transferéncia;

leasing;

produgéo interna (fabricagao prépria ou apropriagao);

locacao; e

avaliacao.
Para fins de incorporagéao de bens recebidos por doagéo, além dos valores
constantes da documentagédo emitida pelo doador, devem ser
consideradas e agregadas as despesas do recebimento da doagao, se
existir.

Na auséncia de valoragcdo no documento de doagdo, o valor da
incorporagdo sera determinado pelo prego de mercado de cada bem,
mediante avaliagdo efetuada por Comissdo especifica, levando-se em

consideragdo, quando se tratar de bens usados, o estado de conservagéo
dos mesmos.

6.1.1- RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS:

O processo de recebimento (por compra) s6 ocorre ap6s emissao da Nota
de Empenho pelo Departamento competente, que encaminhara uma via
ao Departamento de Patriménio para conferéncia dos bens quando da
entrega destes.

Na Nota de Empenho devera constar, dentre outras exigéncias legais:

a descricdo completa dos bens (se a relagdo for muito
extensa, o Departamento de empenho devera anexar a Nota de
Empenho uma cépia de todos os bens a serem adquiridos com
o devido detalhamento — descrigdo, quantidade, unidade,
valores...);

o centro de custo requisitante;

os dados do fornecedor;

os dados da garantia (quando houver);

Ao dar entrada no Departamento de Patriménio, o bem deve estar
acompanhado:
no caso de compra, pela Nota Fiscal, Fatura ou Nota
Fiscal/Fatura;
no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento
que permita o registro do bem no sistema de controle de material;
no caso de recebimento em doagao, pelo Certificado ou Termo de
Doacéo ou Cesséo ou outro documento que oriente o registro do
bem;
no caso de avaliagéo, pelo parecer da Comissao de Avaliacéo de
Bens Permanentes;
no caso de apropriagdo, por uma Guia de Produgéo Interna, com
estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliagdo.
no caso de locagéo, pelo contrato assinado pelas partes;
no caso de comodato, pelo Termo de Comodato entre as partes;
no caso de leasing, pelo Contrato entre as partes;
no caso de transferéncia, pelo Termo de Transferéncia entre os
centros de responsabilidade.

Apos a verificagdo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem
movel de acordo com as especificagdes exigidas, o recebedor deve atestar
que o bem foi devidamente aceito.

No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em
maior conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao
Departamento competente as providéncias necessarias no sentido
de que uma Comissao Técnica emita um parecer, a fim de declarar
que o bem entregue atende as especificagdes contidas na nota de
empenho ou no contrato de aquisigao.

No caso de havendo bens particulares em uso nos respectivos 6rgads, o
titular devera preencher uma declaragdo, conforme modelo Anexo IV e
encaminhar ao Departamento de Patrimdnio, bem como chefia direta.

6.1.2- RECEBIMENTO DE BENS IMOVEIS:
O ingresso de bens imoéveis nas instituigcdes pL’lincas dar-se-a através de
processo de aquisigdo, que devera conter, no minimo:

escritura do imével;

certidao de registro do imoével;

projeto arquiteténico, quando edificagdes;

nota de empenho, quando adquirido por compra;

Termo de Doagéo, Cessédo, Comodato ou Permuta e

processo de desapropriagdo ou usucapido, se for o caso.

De posse do processo de aquisicdo do bem, o Departamento (ou 6rgéo)
competente para registro de imdveis procedera a inclusédo em sistema
especifico de gerenciamento de iméveis.

Todos os processos e respectivas escrituras referentes ao ingresso
de bens iméveis deverdao ser arquivados no Departamento de
Patriménio.

Sao pOSS|b|I|dades deingresso de bens imoveis nos 6rgaos:
compra;
construcao
cessédo ou doagao;
permuta;
comodato;
transferéncia;
locacao;
avaliagao;
usucapiao; e
desapropriacéo.
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6.1- TOMBAMENTO DOS BENS PUBLICOS:

O recebimento dos bens modveis pelos 6rgéos inicia-se, como visto
anteriormente, pela conferéncia fisica dos bens pelo Departamento de
Patrimdnio e registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de
material.

O responsavel por este encaminhar &8 uma comunicagao ao Departamento
de Patrimbnio (com cépia da nota de empenho, documentos fiscais e
outros que se fizerem necessarios), informando o destino (centros de
responsabilidades) dos bens.

O tombamento consiste na formalizagdo da incluséo fisica de um bem
patrimonial no acervo do érgéo, com a atribuigdo de um Unico ndmero por
registro patrimonial, que é denominado “ndimero de tombamento”. Pelo
tombamento aplica-se uma conta patrimonial do Plano de Contas do érgao
acadabem, de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido.

O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo
documento de incorporagao (valor de aquisigao).

6.2.1- MARCAGAO FiSICA:
Caracteriza-se pela aplicagédo, no bem, de plaqueta de identificagdo, por
colagem ou rebitamento, a qual contera o nimero de registro patrimonial.

6.2.2- FIXAGAO DE PLAQUETA:
Na colocagéo da plaqueta deverao ser observados os seguintes aspectos:
local de facil visualizagédo para efeito de identificagdo por meio
de leitor 6ptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que
possam acarretar sua deterioragéo;
evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa
aderéncia, por apenas uma das extremidades ou sobre alguma
indicagao importante do bem.

Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria
natureza impossibilitem a aplicagao de plaqueta também terdo niumero de
tombamento, mas serdo marcados e controlados em separado.

Caso o local padrédo para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso,
como, por exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que
ndo possam ser movimentados devido ao peso excessivo, a plaqueta
devera ser colada no lugar mais préximo ao local padréo.

Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o
responsavel pelo Departamento onde o bem esta localizado devera
comunicar, impreterivelmente, o fato ao Departamento de Patriménio.

6.2.3-DADOS NECESSARIOS AO REGISTRO DOS BENS MOVEIS:
A seguir sdo elencados, como sugestdes, dados necessarios ao registro
dos bens no sistema de patriménio:
- nimero do tombamento;
- datadotombo;
- descri¢do padronizada do bem (descrigcao basica pré-definida em
um sistema de patriménio);

- marca/modelo/série (também pré-definidos
em um sistema d e
patriménio);

- caracteristicas (descrigao detalhada);

- valor unitario de aquisig¢ao (valor historico);

- agregacao (acessorio ou componente);

- forma de ingresso (compra, fabricagao propria, doagéo, permuta,
cessdo, outras);

- classificagéo contabil/patrimonial;

- numero do empenho e data de emissao;

- fonte de recurso;

- numero do processo de aquisigao e ano;

- tipo/nimero do documento de aquisi¢gdo (nota fiscal/fatura,
comercial invoice, Guia de Produgdo Interna, Termo de Doagéo,
Termo de Cesséo, Termo de Cessdo em Comodato, outros);

- nome do fornecedor (c6digo);

- garantia (data limite da garantia e empresa de manuteng&o);

- localizago (identificagao do centro de responsabilidade);

- situagdo do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em
manutengdo, em deposito para manutengdo, em depodsito para
triagem, em dep0sito para redistribuicdo, em deposito para alienagao,
em sindicancia, desaparecido, baixado, outros);

- estado de conservagdo (bom, regular, precario, inservivel,
recuperavel20);

- histérico do bem vinculado a um sistema de manuten¢éo, quando
existir. Tal informagao permitira o acompanhamento da manutencgao
dos bens e identificagdo de todos os problemas ocorridos nestes.

- numero do Termo de Responsabilidade; e

- plaquetavel ou ndo plaquetavel.

6.2.4-DADOS NECESSARIOS AO REGISTRO DOS BENS IMOVEIS:

O registro dos bens iméveis no érgéo inicia-se com o recebimento da
documentacao habil, pelo Departamento de Patriménio, que procedera ao
tombamento e cadastramento em sistema especifico, utilizando diversos
dados tais como:
numero do registro;
tipode imovel;
denominagéo doimoével;
caracteristicas (descrigdo detalhada do bem);
valor de aquisigao (valor historico);
- forma de ingresso (compra, doagdo, permuta, comodato,
construgao, usucapido, desapropriagéo, cesséo, outras);
classificagédo contabil/patrimonial;
numero do empenho e data de emisséo;
fonte de recurso;
numero do processo de aquisi¢do e ano;
tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura,
comercial invoice, Guia de Produgéo Interna, Termo de Doagéo,
Termo de Cesséo, Termo de Cessao;
em Comodato, outros);
nome do fornecedor (cédigo);
localizagao (identificagdo do centro de responsabilidade);
situagcao do bem (registrado, alocado, cedido em comodato, em
manutengdo, em deposito para manutencdo, em depdsito para
triagem, em deposito para redistribuicdo, em deposito para alienagéo,
em sindicancia, desaparecido, baixado, outros);
estado de conservagao (bom, regular, precario, inservivel);
datadaincorporagéo;
unidade da federagao;
tipo de logradouro;

namero;

complemento;
bairro/distrito;
municipio;

cartorio de registro;
matricula;

livro;

folhas;

data doregistro;

data dareavaliagao;
moeda da reavaliagao;
valor do aluguel;
valor do arrendamento;
valor de utilizagao;
valor de atualizagao;
moeda de atualizacéo;
data da atualizagao;
reavaliador; e
CPF/CNPJ do reavaliador.

6.3- MOVIMENTAGAO:

Caracteriza-se como movimentagéo de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribui¢cdo, transferéncia (conforme modelo
Anexo |), saida provisoria (Conforme modelo Anexo Il) e arrendamento a
que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua incorporagéo e
desincorporagao.

6.4- TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE DO BEM MOVEL:

A transferéncia é a operacdo de movimentagdo de bens, com a
consequente alteragdo da carga patrimonial. A autoridade transferidora
solicita ao Departamento competente do 6rgéo a oficializagao do ato, por
meio das providéncias preliminares.

E importante destacar que a transferéncia de responsabilidade com
movimentagdo de bens somente sera efetivada pelo Departamento de
Patriménio mediante solicitacdo do responsavel pela carga cedente com
anuéncia do recebedor.

A devolugdo ao Departamento de Patriménio de bens avariados,
obsoletos, inserviveis ou sem utilizacdo também se caracteriza como
transferéncia. Neste caso, a autoridade da unidade onde o bem esta
localizado devolve-o com a observancia das normas regulamentares, a fim
de que a o Departamento Patrimonial possa manter rigoroso controle
sobre a situagao do bem.

Os bens que foram restituidos ao Departamento de Patrimdnio do 6rgao
também ficam sob a guarda dos servidores deste Departamento (fiéis
depositarios), e seréo objetos de analise para a determinagédo da baixa ou
transferéncia a outros Departamentos.

E importante colocar que uma cépia do Termo de Responsabilidade de
cada Departamento devera ser fixada em local visivel a todos, dentro de
seu recinto de trabalho, visando facilitar o controle dos bens (sugest&o:
atras da porta de acesso ao Departamento).
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6.5- ALIENAGAO:

De acordo com o direito administrativo brasileiro, entende-se como
alienacéo a transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob a
forma de venda, permuta, doagdo, dagdo em pagamento, investidura,
legitimac&o de posse ou concesséo de dominio.

Qualquer dessas formas de alienagéo pode ser usada pela Administragéo,
desde que satisfaca as exigéncias administrativas e Lei 8.666/93.

A alienagdo de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico e a
autorizagdo da Camara Municipal (para os casos previstos em lei), e
dependera de avaliacdo prévia, que sera efetuada por comissdo de
licitagdo de leildo ou outra modalidade prevista para a Administragéo
Publica. Esta avaliagéo prévia sera feita considerando o prego de mercado
ou, na impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor
atribuido por avaliador competente.

Para fins de alienacéo por venda (leildo), deve-se levar em consideragao:

a danificagdo do bem, cuja extensao torne inviavel,
economicamente, a sua recuperagao;

a obsolescéncia do bem, quando n&o for possivel seu
aproveitamento por nenhuma unidade gestora que compde o
sistema estatal,

quando o bem se torna antieconémico, ndo sendo
conveniente a sua manutencgéo;

outros fatos justificados que impliquem a alienagéo do bem,
desde que ndo haja possibilidade ou interesse na realizagéo de
permuta ou cessao.

Constatada a viabilidade de desincorporagcao de um bem pertencente
ao orgao, que tenha como fato gerador a alienagao, o dirigente do
6rgao interessado na baixa do referido bem encaminhara memorando
préprio, definido por normatizagao, para as providéncias cabiveis,
em observancia a legislagao aplicavel nestes casos.

Nesse formulario deverdao constar, minuciosamente, todas as
caracteristicas do bem, assim como a sua localizagao fisica e o nome
do servidor responsavel por ele, a fim de agilizar o trabalho da
Comissao de Avaliagado de Bens quando da chegada ao local.

De posse dessas informagdes, essa Comissdao submetera o bem a
rigorosa avaliagao para identificar o seu real estado de conservacgao e
apuragao do valor residual, solicitando, quando necessario, parecer
técnico respectivo e, quando se tratar de imével, o encaminhara ao
Departamento Juridico, para elaboragao de minuta de projeto de lei.

Uma vez aprovado o projeto de lei pela Camara Municipal e sancionado,
sua cdpia sera juntada ao expediente, que retornard ao 6rgéo para
providenciar a respectiva alienacdo do imével, obedecendo aos
procedimentos legais.

O requerimento de baixa devera ser remetido ao Departamento de
Patriménio, o qual instaurara o procedimento respectivo;

Os bens objeto de baixa serdo vistoriados in loco por uma Comissdo
Interna de

Avaliagéo de Bens, no proprio 6rgao, os quais, observando o estado de
conservagao, a vida util, o valor de mercado e o valor contabil,
formalizando laudo de avaliagdo dos bens, classificando-os em:

a) bens moéveis permanentes inserviveis: quando for constatado
serem os bens danificados, obsoletos, fora do padrdo ou em desuso
devido ao seu estado precario de conservagéo; e

b) bens moéveis permanentes excedentes ou ociosos: quando for
constatado estarem os bens em perfeitas condigbes de uso e operagao,
porém sem utilizagdo.

Os bens moveis permanentes, considerados excedentes, ociosos ou
inserviveis, serédo recolhidos para o Deposito Central de Patriménio e
baixados do acervo patrimonial do 6rgéo, por decisdo do dirigente, com
registro nos Sistemas de Gerenciamento Patrimonial e de Contabilidade,
ficando proibida a retirada de pegas e dos periféricos a ele relacionados,
exceto nos casos autorizados pelo chefe da unidade gestora, conforme
modeloAnexo ll.

Seréo baixados do acervo patrimonial do érgéo, por deciséo do dirigente
do 6rgéo, com registro nos Sistemas de Gerenciamento Patrimonial e de
Contabilidade.

Os bens méveis baixados do acervo patrimonial, que ndo apresentarem
valor econémico e de uso, poderdo ser incinerados ou descartados
mediante autorizagéo do 6rgéo gestor.

Os bens moveis, baixados do acervo patrimonial, que ainda apresentarem
valor econémico ou de uso, observadas as normas previstas na Lei n.

8.666/93, poderao ser doados, leiloados ou permutados, mediante
autorizacéo do dirigente do érgéo, hipétese em que os simbolos oficiais
que eles ostentarem seréo inutilizados.

6.6- PERMUTA:

A permuta é a desincorporagdo de um bem patrimonial pertencente ao
orgéo que foi objeto de troca por outro bem patrimonial pertencente a
terceiros.

Constatada a viabilidade de desincorporagdo de um bem pertencente ao
6rgdo que tenha como fato gerador a permuta, o dirigente do 6rgéo
interessado na desincorporagéo do referido bem solicitara a Comisséo de
Avaliagéo a identificagao do seu real estado de conservagao e apuragao do
seu valor residual, com vistas a analisar a viabilidade de materializagao do
evento Se autorizada a permuta, e consumado o evento, o de Patrimdnio
tomara as providéncias quanto a baixa do bem da carga patrimonial do
6rgéo, bem como a incorporagéo do bem que esta sendo adquirido.

6.7- PERDA TOTAL:
A perda total consiste na formalizagdo, para fins contabeis, da
desincorporagdo de bens que ja ndo existem fisicamente por terem sido
objeto dos eventos a seguir discriminados, ou, embora existindo
fisicamente, sdo inserviveis:
roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento;
acidente de qualquer natureza;
sinistro de qualquer natureza;
demolicdo ou destruicdo provocada por iniciativa do Poder
Publico, quando conveniéncias técnicas ou administrativas assim o
exigirem;
quando submetidos a leildo por mais de duas vezes e ndao houver
arrematante, em razédo do estado de inservibilidade. Nesse caso os
bens devem, obrigatoriamente, ser incinerados ou completamente
destruidos.

As ocorréncias, em quaisquer dos casos retro mencionados, excetuando-
se as duas ultimas hipéteses, ensejardo por parte do 6rgdo onde o bem
esta localizado os seguintes procedimentos:
instauragéo de sindicancia para averiguagdo das causas do
evento, ou processo administrativo para apuracédo de
responsabilidade, quando for o caso;
remessa da copia do processo ao Departamento de Patriménio;
e
acionamento das companhias de seguro nos casos em que as
causas dos eventos sejam cobertas por apdlices.

Constatado a perda, o furto ou o dano de bens moveis permanentes
pertencentes ao acervo patrimonial da unidade gestora, o responsavel
pelo bem devera comunicar o fato ao dirigente do 6rgao, que providenciara
ainvestigacgao preliminar.

Caso a investigacao preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou o
dano ocorreu por culpa ou dolo de seu responsavel, sera instaurado
processo administrativo, nos termos da lei, visando ao restabelecimento,
substituicdo ou indenizagéo do bem moével ao ente estatal.

N&o sera instaurado processo administrativo quando, antes da sua
deflagragéo, o bem movel perdido, furtado ou danificado for restabelecido
ou, ainda, substituido por outro de mesmas caracteristicas e valor,
acompanhado da respectiva nota fiscal, hipdteses em que o dirigente do
6rgao determinara o seu registro no acervo patrimonial.

6.8- PROCEDIMENTOS NA OCORRENCIA DE PERDAS:

Considera-se irregularidade, toda ocorréncia que resulte em prejuizo ao
erario publico municipal, relativo a bens de sua propriedade, constatado
por qualquer servidor no desempenho do seu trabalho ou resultante de
levantamentos em inventarios.

Asirregularidades podem ocorrer por:

extravio: desaparecimento de bem ou de seus componentes;

sinistro: ocorréncia de prejuizo ou dano em bens do Estado
(Incéndio, inundagdes etc.);

avaria: danificagdo parcial ou total de bem ou de seus
componentes;

inobservancia de prazos de garantia; e

mau uso: emprego ou operagao inadequada de equipamento
e material, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé.

E dever do detentor de carga e do co-responsavel comunicar,
imediatamente, ao Departamento de Patriménio e as unidades de controle
deste, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus
cuidados.

A comunicagdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagbes
verbais que, informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.
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O Departamento de Patriménio, bem como suas respectivas unidades de
controle deverdo realizar imediatamente verificagdo da irregularidade
comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou uso de
violéncia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em risco a
guarda e seguranga dos bens moéveis, deve ser adotada, de imediato, pelo
detentor da carga, as seguintes medidas adicionais:

comunicar por oficio a Policia;

preservar o local para analise pericial;

manter o local sob guarda até a chegada da Policia.

Sendo constatada, durante realizagdo de inventario de verificagéo, a
irregularidade de falta de aceite, no respectivo documento de transferéncia
de carga patrimonial, o dirigente da unidade gestora deve suspender o
direito do detentor de carga, de movimenta-la, até a regularizagdo da
situagao.

No caso de irregularidade por avaria, se o servidor que averiguou o fato
concluir que a perda das caracteristicas do material decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem da agdo do usuério, o
Departamento de Patriménio podera proceder a baixa patrimonial, desde
que receba laudo atestando o fato. No caso de avaria resultante de
utilizagéo inadequada de equipamentos e materiais, quando comprovado
o desleixo ou a ma-fé, o Departamento de Patriménio deve apresentar a
irregularidade para avaliagdo do dirigente, com o objetivo de:
providenciar areposigdo deoutro bem n o v o

com as mesmas caracteristicas, a bem da
administracéo publica;

apresentar justificativas da avaria,
oque sera considerado,

preliminarmente, como irregularidade.

O Departamento de Patrimdnio deve comunicar e apresentar os relatorios
sobre constatacdes de irregularidades ndo sanadas as unidades de
controle patrimonial e ao dirigente do 6rgdo, para que elas sejam
levantadas a qualquer tempo ou inventariadas. Recebida a comunicagao
ou relatoério de irregularidades ndo sanadas no prazo de notificagéo, o
dirigente da unidade, ap6s a avaliagao da ocorréncia pode:
autorizar a baixa patrimonial em processo administrativo, devido
aperda de caracteristicas ou avaria do material;
designar Comissdo de Apuragdo de Irregularidades, cujo
relatorio devera abordar os seguintes tépicos, orientando, assim,
o julgamento quanto a responsabilidade do(s) envolvido(s) no

evento:

a) aocorréncia e suas circunstancias;

b) o estado em que se encontra o material;

c) o valor do material e, em caso negativo, se ha matéria-prima
aproveitar;

d) a sugestao sobre o destino a ser dado ao material;

e) a caracterizagdo da responsabilidade da(s) pessoa(s)

envolvida(s);

Analisar o extravio e a justificativa apresentada, quando houver, e

determinar:
a) a aceitagao dajustificativa apresentada e a baixa do material;
b) que a(s) pessoa(s) responsabilizada(s) arque(m) com as

despesas de conserto e recuperagao;

c)a indenizagdo total do material em dinheiro, feita pela(s) pessoa(s)
responsabilizada(s), no valor de avaliagdo calculado
considerando seu desgaste fisico.

A Comissao de Apuragao de Irregularidades é composta, no minimo por
trés servidores, sendo, preferencialmente, um pertencente as unidades de
controle patrimonial, um do Departamento de Patriménio e um da Geréncia
de Recursos Humanos.

Aobrigagéo de ressarcimento de prejuizos causados ao Municipio decorre
da responsabilidade civil de reparagéo do dano e pode, portanto, imputar-
se ao servidor que lhe der causa, ainda que ndo se tenha provado a
improbidade ou agéo dolosa.

A indenizagdo dos bens determinada pela Comissao de Apuragédo de
Irregularidades deve compensar ndo s6 o valor dos bens avariados ou
extraviados, mas, também, o dano causado a todo conjunto, sem prejuizo
de outras agbes cabiveis.

A Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de 1964 pronuncia-se quanto a
tomada de contas dos agentes responsaveis por bens publicos.

“Art. 84. Ressalvada a competéncia do Tribunal de Contas ou
Orgédo equivalente, a tomada de contas dos agentes
responsaveis por bens ou dinheiros publicos sera realizada ou
superintendida pelos servigos de contabilidade.”

)

6.9- COMODATO:

Comodato consiste na desincorporagédo de um bem pertencente ao acervo
patrimonial do 6rgéo que tenha sido cedido a uma entidade qualquer, sem
envolvimento de transagao financeira, por tempo determinado.

6.10- TRANSFERENCIA:

Atransferéncia é a desincorporagéo de um bem que tenha sido transferido
de um 6rgéo para outro local dentro da mesma esfera de competéncia ou
jurisdigao, em carater definitivo.

6.11- SINISTRO:

O sinistro consiste na desincorporagéo de um bem totalmente danificado
por incéndio, inundagédo, colisdo ou esmagado por queda de arvore ou
assemelhados.

6.12- MANUTENGAO:

E a modalidade de movimentagé&o proviséria de bens de um enderego para
outro.

Em regra geral o prazo para avaliagdo do bem devera ser de até 02 dias e
apos, devolugdo ao setor com respectivo laudo informando levantamento
sobre as pegas danificadas.

6.13- EXCLUSAO DEFINITIVA DE BENS DO CADASTRO:

A desincorporagéo de bens n&do enseja a excluséo destes do cadastro
geral. Existem, entretanto, situagdes em que os dados dos bens sdo
excluidos definitivamente do cadastro, por ndo haver razdo ou interesse
em manter as respectivas informagdes.

Aexclusao definitiva de bens ocorrera nas seguintes situagdes:

erro no numero de tombamento;

incorporacao de bens inexistentes; e

exclusdo de bem cujo controle, por algum motivo, nao

interessa mais ao 6rgao.

Em quaisquer das situa¢des acima, devera o Departamento de Patriménio
solicitar, justificadamente, as unidades de controle patrimonial
procedimento relativo a exclusdo do bem.

7- DEPRECIAGAO DE BENS PATRIMONIAIS:

Os bens patrimoniais, devido ao uso e pelo desgaste natural ao longo do
tempo, sofrem desvalorizagédo de seu valor original, a qual se denomina
“depreciagao”.

Conforme a legislagéo, depreciagcdo é a diminuicdo do valor dos bens
tangiveis ou intangiveis, por desgastes, perda de utilidade por uso, agdes
danatureza ou obsolescéncia.

Com excegdo de terrenos e alguns outros itens, os elementos que
integram o ativo permanente tem um periodo de vida util limitado. Dessa
forma, o desgaste ou obsolescéncia desses bens devem ser registrados
em conta propria retificadora de depreciagdo, a fim de apresentar o
verdadeiro valor dos ativos fixos nas demonstragdes elaboradas pela
contabilidade.

Para depreciacao, a base é a divisédo de seu valor contabil pelo prazo de
vida util do bem, observando-se que serdo incluidas no valor contabil, bem
como no valor da conta de depreciagdo, os valores resultantes de
reavaliagdes na forma da Lei Federal n®4.320, de 17 de margo de 1964, em
seu art. 106, inciso Il.

Mesmo ndo sendo pratica comum o calculo da depreciagéo e seu coOmputo
no balango econdmico das instituicdes de direito publico — pois ndo ha
mengao explicita na legislagdo —, a Lei Federal n° 4320, de 17 de margo de
1964, em seu art. 108, § 2°, dispde que as previsdes para deprecia¢do
serdo computadas para efeito de apuragao do
saldo liquido entidades autarquicas ou
paraestatais.

Este procedimento devera ser feito anualmente por estas entidades,
atualizando-se o valor de cada item do patrimdnio, fazendo-o constar do
inventario anual.

Para cada tipo de equipamento e material permanente, deve ser
consultada a Instrugdo Normativa SRF n° 162, de 31 de dezembro de
1998.

A depreciagdo dos bens incide sobre seu valor reavaliado e pode ser
calculada pelos indices percentuais constantes da Tabela de Duragéo
Média dos Bens Patrimoniais anteriormente mencionada.

O valor da depreciagdo acumulada (devidamente corrigida
monetariamente) jamais podera ultrapassar o valor do custo do bem e a
respectiva corregdo monetaria.

8- REAVALIAGCAO DOS BENS PUBLICOS:

Ao tratar de Ativo Permanente, a Lei Federal n° 4.320, de 17 de margo de
1964, permite que se proceda a reavaliagéo dos Bens Moveis e Imoveis,
procedimento este que, utilizado adequadamente, torna mais real o valor
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do patriménio publico, verbis:

“Art. 106. A avaliagéo dos elementos patrimoniais
obedecera as normas seguintes:

I..

Il os bens moveis e imoveis, pelo valor de aquisicdo ou
pelo custo de produgéo ou de construcao;

§ 3° Poderéo ser feitas reavaliagdes dos bens méveis e
imoéveis.”
Durante a elaboragdo dos inventarios, uma das providéncias sera a
avaliacao dos elementos constituintes do patriménio, que se da pelo valor
de aquisi¢do, de construgdo ou de produgdo para os bens moveis e
imoveis ou de produtos industriais.

Entende-se como reavaliagdo a técnica de atualizagéo dos valores dos
bens de uma instituicdo, por meio do prego de mercado, fundamentada em
pareceres técnicos, no qual a diferenga entre o valor originalmente
consignado e o valor reavaliado deve ser registrada no patriménio.

Ocorre, assim, a superveniéncia ativa (situagdo em que o valor registrado
na contabilidade, por qualquer motivo, sofre acréscimo independente de
movimentagéao financeira).

Existem duas situag¢des principais, a saber:
o sistema de patriménio possui memoria sobre o valor
original de aquisi¢cdo do bem, ou seja, seu valor historico; e
o sistema registra apenas um valor contabil,
resultante das sucessivas conversdes monetarias.

Na primeira situagdo, devera ser feita uma reavaliagdo que devera levar
em conta dois fatores: o estado de conservagéo do bem e seu prego de
mercado. Na segunda situagdo, basta atualizar o valor do bem, por um
indexador escolhido (exemplo: IGP-M), reavaliando-o automaticamente.

9- INVENTARIO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA:

Inventario é a discriminagdo organizada e analitica de todos os bens
(permanentes ou de consumo) e valores de um patriménio, num
determinado momento, visando atender uma finalidade especifica. E um
instrumento de controle para verificagdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depésitos, e da existéncia fisica dos bens em uso no érgdo
ou entidade, informando seu estado de conservagdo, e mantendo
atualizados e conciliados os registros do sistema de administragdo
patrimonial e os contabeis, constantes do sistema financeiro. Além disso,
o inventario também pode ser utilizado para subsidiar as tomadas de
contas indicando saldos existentes, detectar irregularidades e providenciar
as medidas cabiveis.

Através do inventario pode-se confirmar a localizagao e atribuicdo da carga
de cada material permanente, permitindo a atualizagéo dos registros dos
bens permanentes bem como o levantamento da situagdo dos
equipamentos e materiais em uso, apurando a ocorréncia de dano,
extravio ou qualquer outra irregularidade.

Pode-se verificar também no inventério as necessidades de manutengéo e
reparo e constatacdo de possiveis ociosidades de bens moveis,
possibilitando maior racionalizagdo e minimizagao de custos, bem como a
correta fixagéo da plaqueta de identificagéo.

Os diversos tipos de inventarios séo realizados por determinagédo de
autoridade competente, por iniciativa prépria do Departamento de
Patriménio ou de qualquer detentor de carga patrimonial.

Os inventarios na Administragdo Publica devem ser levantados néao
apenas por uma questao de rotina ou de disposigéo legal, mas também
como medida de controle, tendo em vista que os bens nele arrolados nédo
pertencem a uma pessoa fisica, mas ao Municipio, e precisam estar
resguardados quanto a quaisquer danos.

Na Administragdo Publica o inventario é obrigatério, pois a legislagdo
estabelece que o levantamento geral de bens méveis e imdveis tera por
base o inventario analitico de cada unidade gestora e os elementos da
escrituragao sintética da contabilidade (art. 96 da Lei Federal n° 4.320, de
17 de margo de 1964).

Afim de manter atualizados os registros dos bens patrimoniais, bem como
a responsabilidade dos Departamentoes onde se localizam tais bens, a
Administragdo Publica deve proceder ao inventario mediante verificagdes
fisicas pelo menos uma vez por ano.

Para fins de atualizagdo fisica e monetaria e de controle, a época da
inventariagdo sera:

anual para todos os bens moéveis e imoveis sob

responsabilidade do Departamento de bens patrimoniais em 31

de dezembro (confirmagéo dos dados apresentados no Balango

Geral); e
no inicio e término da gestdo, isto é, na substituicdo dos
respectivos responsaveis.

Os bens serdo inventariados pelos respectivos valores historicos ou de
aquisi¢ao, quando conhecidos, ou pelos valores constantes de inventarios
jaexistentes, comindicagéo da data de aquisigéo.
Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e
qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nos enderegos
individuais abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizagéo
especifica das unidades de controle patrimonial, ou do dirigente do 6rgéo,
com subsequiente comunicagao formal a Comisséo de Inventario de Bens.
O inventario deve ser realizado nos seguintes locais:

em um ou mais enderegos individuais do Municipio sob

responsabilidade do 6rgéo;
no Departamento de Patriménio da unidade gestora.

9.1- FASES DO INVENTARIO:
Dois pontos devem ser destacados sobre as fases do inventario:
o levantamento pode ser fisico21 e/ou contabil; e
o simples arrolamento n&o interessa para a contabilidade se ndo
for completado pela avaliagdo. Sem a expressdo econdmica, o
arrolamento serve apenas para controle da existéncia dos
componentes patrimoniais.

Oinventario é dividido em trés fases:

Levantamento: compreende a coleta de dados sobre todos os
elementos ativos e passivos do patriménio e é subdividido nas
seguintes partes: identificacdo23, agrupamento24 e mensuragao.

Arrolamento: é o registro das caracteristicas e quantidades
obtidas no levantamento. O arrolamento pode apresentar os
componentes patrimoniais de forma resumida e recebe a
denominagédo “sintético”. Quando tais componentes sé&o
relacionados individualmente, o arrolamento é analitico;

Avaliagao: é nesta fase que é atribuida uma unidade de valor ao
elemento patrimonial. Os critérios de avaliagdo dos componentes
patrimoniais devem ter sempre por base o custo. A atribuicdo do
valor aos componentes patrimoniais obedece a critérios que se
ajustam a sua natureza, fungdo na massa patrimonial e a sua
finalidade.

9.2- TIPOS DE INVENTARIO:

Os tipos de inventario sdo:

9.21. de criagdo (ou inicial): quando criada uma nova unidade
gestora, com o objetivo de relacionar os bens que ficardo sob a
responsabilidade de seus administrados;

9.2-2. de verificagao: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de
verificar qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do
Departamento de Patriménio ou a pedido de qualquer detentor
de carga ou responsavel. Também pode ser realizado com o
intuito de apurar indicios de prejuizos ao 6rgéo, decorrentes de
desaparecimentos, mau uso, ou outros fatos danosos, como,
por exemplo, os causados por negligéncia etc.;

9.2-3. de transferéncia: realizado quando ocorrer mudanga definitiva
de titular do 6rg&o ou do detentor de carga patrimonial;
9.2-4. de extingado ou transformacgao: realizado quando determinado

o6rgao for extinto ou transformado em outro. No caso de extingéo,
esse inventario provocara o armazenamento dos bens
patrimoniais em local especifico a fim de poder ser utilizado,
através de distribuicado, por outros 6rgéos;

9.2-5. anual: realizado ao final de cada exercicio financeiro (que
coincide com o ano civil) por comissao de servidores (designada
pelo ordenador de despesa do 6rgao) especialmente para esse
fim, e visa comprovar a exatiddo dos registros de controle de
todo o patrimbénio do érgdo, demonstrando o acervo de cada
detentor de carga de cada unidade gestora, o valor total do ano
anterior e as variagbes patrimoniais ocorridas no exercicio,
elaborado de acordo com o Plano de Contas da Administracéo
Publica Estadual.

Dependendo do 6rgéo, poderéo ser adotados os inventarios permanente,
periédico e ainda serem utilizados os critérios de contagem por
amostragem, que é o mais comum.

9.3- AVALIAGAO DOS BENS NO PROCESSO DE INVENTARIO:
Um bem pode ser considerado:

9.3-1. reversivel: € o bem moével ou imével que integra o acervo
patrimonial do érgéo, o qual é indispensavel a prestagdo do
servigo publico;

9.3-2. alienavel: € o bem movel ouimoével inservivel ao ente publico;

9.3-3. inservivel: é o bem considerado ocioso, cuja recuperagao &
antiecondmica ou impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel
sua utilizagdo em qualquer atividade relacionada ao servigo
prestado;
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9.3-4. alienavel ocioso: é o bem que se encontra em perfeitas
condigdes de uso, mas ndo esta sendo utilizado;
9.3-5. alienavel de recuperagdao antiecondémico: é o bem que

apresenta desgaste prematuro ou obsolescéncia e possui
rendimento precario, cuja recuperagao seria onerosa, salvo
aquele de valor histérico que podera ser aproveitado pelo ente
publico; e

9.3-6. irrecuperavel: é o bem que nao pode mais ser utilizado para o
fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas.

9.4- COMISSOES DE INVENTARIOS:

Arealizagao do inventario anual fica a cargo da Comisséao de Inventario de
Bens Permanentes, que sera constituida por, no minimo, 2 (dois)
servidores efetivos conhecedores de bens patrimoniais, entre outros da
unidade administrativa de localizacdo do bem que poderdo acompanhar o
levantamento. Entre os membros, um servidor podera ser indicado pelo
Presidente da Comissdo com experiéncia na area de controle patrimonial.

A Comisséo de Inventario é designada pelo dirigente do 6rgado, antes do
término do primeiro semestre de cada ano, o que Ihe dara tempo habil para
aexecugao dos levantamentos nos enderegos individuais do 6rgéo.

Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados estagiarios e
funcionarios de empresas prestadoras de servigos, que desenvolverao
tarefas administrativas sob supervisdo do Presidente da Comissao.

E importante que dessa Comissao faca parte pelo menos um funcionario
efetivo lotado no Departamento de Patrimonio.

A Comissao de Inventario é competente para:
- cientificar o dirigente do 6rgdo sobre todos os enderegos
individuais envolvidos, bem como os diversos centros de
responsabilidade, com antecedéncia minima de 72 horas da data
marcada para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso
aos locais eminventario;
- solicitar ao detentor de carga patrimonial elementos de controle
interno e outros documentos necessarios aos levantamentos;
- requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte,
materiais e tudo mais que for necessario ao cumprimento das
tarefas da Comissao;
- identificar a situagao patrimonial e o estado de conservagéo dos
bens inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de
desfazimento, para ciéncia do dirigente do 6rgéo;
- propor ao chefe da unidade gestora a apuracgdo de
irregularidades constatadas;
- relacionar e identificar, com numeragéo propria, os bens que se
encontram sem o numero de patriménio ou sem o devido registro
patrimonial, para as providéncias cabiveis; e
- solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar
levantamento e vistoria de bens.
A Comissao de Inventario de Bens Permanentes deve apresentar ao
Departamento de Patriménio um relatorio do Inventario Anual, que o levara
ao conhecimento da chefia responsavel pela unidade gestora.
Esse relatério deve registrar, de forma circunstanciada, todas as
irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos. Dele
também devem constar as informagdes analiticas de bens levantados por
detentor de carga patrimonial e resumo do fechamento contabil do
exercicio (valores).

O inventario, depois de realizado, estara sujeito as anadlises e,
consequentemente, aos ajustamentos necessarios para a apresentacéo
do balango dentro do prazo estabelecido.

As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de pregos ou de
avaliagdo serdo ajustadas. Entretanto, se surgirem diferengas sem a
devida explicagéo, a contabilidade podera solicitar revisdo ou apuragéo
para que estas sejam cabalmente esclarecidas.

Toda documentagéo pertinente a inventarios deve ser arquivado pelo
Departamento de Patriménio, podendo ser colocada a disposi¢cdo do
Tribunal de Contas do Estado, ou de autoridades competentes, para efeito
de controle interno e externo.

Esses registros devem ser conferidos pelas unidades de controle
patrimonial, de modo a caracterizar a espécie do bem e o responsavel por
ele. Deverdo estar evidenciados o controle fisico dos bens, as
depreciacdes e as atualizagdes monetarias, as valorizagbes que sofrem e
as baixas por alienagéo, perda, obsolescéncia etc.

7- PROCESSO DE SINDICANCIA:

A apuragdo de fatos que ensejam danos ao patriménio do 6rgéo e a
consequente apuragdo de responsabilidade direta ou indireta, por suas
ocorréncias, é levada a efeito pela instauracdo de Processo de
Sindicancia, no prazo méaximo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da
comunicagdo ou da ciéncia da ocorréncia de cada fato, devendo o

Processo, em cada caso, ser iniciado com a documentagdo a seguir
discriminada:
Comunicagéo de Dano Patrimonial subscrita pelo usuario do
bem ou seu superior hierarquico;
Certidao de registro policial da ocorréncia ou da noticia do crime,
quando for o caso;
informagao do responsavel pelo Departamento de Patriménio,
constando a descricdo completa do bem patrimonial objeto da
investigagdo, numero do registro patrimonial e outros dados que
julgar necessario;
copia da Portaria de instauragao do processo de sindicancia; e
valor aproximado dos danos ocorridos e os critérios da sua
mensuragao.

Ainstauragéo de sindicancia € determinada pelo dirigente do 6érgéo onde o
fato ocorreu, mediante Portaria publicada na imprensa oficial do Municipio,
devendo a respectiva Comisséo de Sindicancia concluir os trabalhos no
prazo estipulado nos citados atos de gestao, em até 60 (sessenta) dias, de
acordo com cada caso concreto e com as normas reguladoras do
Municipio.

A instauracdo do Processo de Sindicancia deve ser comunicado, a
Controladoria Geral do Municipio, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar
da publicagao do respectivo ato, devendo a comunicagéo ser instruida com
copia da documentagéo relativa a abertura da sindicancia.

A Comisséo de Sindicancia sera constituida por 3 (trés) membros efetivos
a 1(um) suplente. A esta Comissao serdo assegurados todos os meios
administrativos julgados necessarios a consecucédo de seus objetivos,
podendo convocar servidores, solicitar pericia técnica e adotar todas as
medidas indispensaveis a investigagéo e apuragao dos fatos.

O Processo de Sindicancia deve ser conduzido reservadamente, em local
adequado, garantindo-se a Comissdo a necessaria privacidade para a
realizagéo das investigagoes.

10.1- ABERTURA DO PROCESSO DE SINDICANCIA:

Diante da determinagdo da autoridade competente, consubstanciada em
Portaria, o Departamento de Patrimdnio, de posse de toda a
documentagdo comprobatéria dos fatos referidos anteriormente,
procedera a organizagado do respectivo Processo Administrativo de
Sindicancia, devidamente protocolizado, autuado e numerado, mediante
as seguintes providéncias:

Protocolo e Autuacgao do Processo: trata-se de protocolizar a
determinagéo da abertura da sindicancia (Portaria), preencher a
capa do respectivo processo e incluir nele toda a documentagao
até entdo existente, consignando as seguintes indicagdes:

a) numero do Processo;

b) numero e data do protocolo;

c) nome da Unidade processante;

d) nome do usuario do bem patrimonial;

e) resumo do(s) fato(s) a ser(em) investigado(s) pela sindicancia; e

f) Termo de Autuagao subscrito pelo responsavel (Departamento de
Patriménio).

Juntada dos Documentos: os documentos necessarios a
autuagdo e a protocolizagdo e do Processo de Sindicancia sao
entranhados nos autos, em ordem cronolégica, do mais antigo para
omaisrecente;

Juntada dos Documentos: os documentos necessarios a
autuagdo e a protocolizagdo e do Processo de Sindicancia sao
anexados nos autos, em ordem cronoldgica, do mais antigo para o
mais recente;

Numeracgéo de Folhas: é obrigatéria a numeragéo sequencial
crescente de cada folha do Processo Administrativo de Sindicancia,
que sera langada no lado direito de margem superior de cada folha
(canto superior direito), por meio de carimbo especifico, a partir da
sua capa, que sera folha de nimero “1”, contendo inclusive a rubrica
do Coordenador ou responsavel pela respectiva numeragéo; e

Despacho de Remessa de Processo: trata-se do
encaminhamento do Processo ao presidente da respectiva
Comisséo de Sindicancia, datado e assinado pelo Supervisor do
Departamento de Patriménio, conforme o caso.

10.2-  ATA DE INSTALACAO DA SINDICANCIA:

A ata de instalagdo da sindicancia € o ato inicial da Comisséo de
Sindicancia, na sua missdo de executar as investigagées determinadas
por Portaria a ser implementada no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, a
contar do recebimento dos respectivos autos da sindicancia, devendo
conter a programagcéo preliminar dos trabalhos a serem realizados, tais
como:

10.2-1.  definicdo dos principais aspectos a serem investigados,

com vistas a elucidagao dos fatos;

10.2-2. definicdo preliminar das pessoas a serem ouvidas, tais como

testemunhas e outras pessoas que possam ter informagdes relevantes
para o esclarecimento dos fatos investigados, além do usuario do bem
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patrimonial;

10.2-3. definicdo da documentagéo a ser coligida, inclusive laudo pericial
oficial, quando for o caso;

10.2-4. elaboragcdo de cronograma preliminar para a execugdo dos
trabalhos de investigacgao; e

10.2-5.  outras providéncias relevantes para o esclarecimento dos fatos.

10.3- INVESTIGAGAO E COLETA DE PROVAS:

Ocorrida a reunido formal de instalagéo da sindicancia, consubstanciada
em ata especifica, serd dado inicio a execugdo da programacgéo dos
trabalhos investigatérios, obedecendo, tanto quanto possivel aos
seguintes procedimentos:

10.3-1. obtengdo dos documentos considerados relevantes para a
instrugcao da sindicancia;

10.3-2. tomada de depoimento do usuario do bem e/ou responsavel por
suaguarda;

10.3-3. tomada de depoimento de outras pessoas que possam ter
informagdes Uteis para a elucidagéo dos fatos, inclusive testemunhas do
ocorrido, quando for o caso;

10.3-4. demaisdiligéncias que cada caso exigir.

10.4- RELATORIO CONCLUSIVO:

Concluida a fase investigatoéria, a Comisséo de Sindicancia dara inicio a

elaboragdo do respectivo Relatério Conclusivo, mediante analise e

avaliagdo dos documentos, dos depoimentos e das demais informagdes

obtidas, devendo o Relatério conter no minimo os seguintes registros:

10.4-1. Resumo dos Fatos: consiste em relatar o Processo de
Sindicancia, descrevendo o resumo dos fatos submetidos a
investigacéo, com expressa remissao a todos os documentos e
correspondéncias que justificaram a instauragéo da sindicancia,
inclusive a respectiva Portaria, emitida pela autoridade
competente;

10.4-2. Procedimento Realizado: trata-se de um resumo, em ordem
cronoldgica, de todas as agdes e diligéncias, que tenham sido
praticadas pela Comissdo de Sindicancia, e os respectivos
resultados, com vistas ao esclarecimento dos fatos, objeto da
investigacao;

10.4-3. Valor do Dano: tomando-se por base o valor de mercado de
cada bem, considerado o seu estado de conservagédo ou
orgamentos formais para conserto, procede-se a avaliagdo dos
prejuizos sofridos pelo 6rgdo, sempre que o objeto da
investigacéo abranger dano patrimonial;

10.4-4. Analise das Provas do Processo: ¢ a descrigdo do resultado
da analise e avaliagdo de cada item de prova trazido aos autos
da sindicancia, envolvendo todos os documentos e
depoimentos, identificando cada documento considerado, bem
como a localizagdo nos autos, mediante remissao ao respectivo
nimero da folha de processo em que se encontra (exemplo:
documento tal da folha x);

10.4-5. Conclusido da Comissdo de Sindicancia: em conformidade
com a analise e avaliagédo do conjunto das provas constantes do
processo, deve ser exposta a opinido da Comissdo de
Sindicancia, com relagéo ao fatos investigados a ao mérito da
questdo, quanto a existéncia ou inexisténcia de
responsabilidade civil pelo dano patrimonial e, se for o caso, a
responsabilidade funcional ou disciplinar do servidor ou
servidores envolvidos no caso concreto, indicando de forma
clara:

a) oresponsavel ouresponsaveis pelo dano ou prejuizo causado ao 6rgao;

b) otipodeinfragdo funcional cometida;

c) apenalidade disciplinar aplicavel;

d) datae assinatura de todos os membros da Comisséo de Sindicancia.

Para a tomada de depoimento, as pessoas a serem ouvidas serédo

convocadas formalmente, juntando-se aos autos da sindicancia a segunda

via da convocagéo, contendo o recibo do destinatario ou outra forma de
comprovagao da respectiva entrega.

Os depoimentos ou declaragdo das pessoas a serem ouvidas serao
realizados de formaa atender aos seguintes requisitos:
cada pessoa sera ouvida individualmente, em carater reservado;
os esclarecimento do depoente serdo feitos oralmente e
simultaneamente reduzidos a termo, na sua presenca, de forma a
traduzir as respostas com fidelidade, transcrevendo, sempre que
possivel, as proprias palavras do depoente;
o Termo de Depoimento sera analisado pelo depoente e pelos
membros da Comissao de Sindicancia.

Incumbe ao presidente da Comisséo dirigir o Processo de Sindicancia, na
forma estabelecida pelo Municipio, zelando pela ordem e disciplina
durante o seu desenvolvimento.

As unidades de controle patrimonial do 6rgdo manterdo arquivo
organizado dos seus processos de sindicancia concluidos, com acesso
restrito ao dirigente e das unidades pertencentes ao sistema de controle
(interno e externo) do Municipio, cuja movimentagédo se dara mediante

registro em livro protocolo especifico, exclusivo para esta finalidade.

A Portaria de instauragéo de sindicancia deve referir-se genericamente ao
objeto da investigagéo, limitando-se a fazer mengédo dos principais
documentos em que se fundam os fatos a serem investigados, sendo
vedado, nestes atos de gestdo, o detalhamento do caso concreto ou a
nomeacgéo de pessoas suspeitas de envolvimento nas irregularidades a
serem apuradas.

Concluida a sindicancia, o respectivo Processo sera encaminhado, na
integra, a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

O prazo inicial de conclusédo dos trabalhos da Comisséo de Sindicancia
podera ser prorrogado, mediante solicitagcdo do seu presidente,
devidamente justificada, para viabilizar o término dos trabalhos, limitada
esta prorrogacgao a 30(trinta) dias.
Encerrados os trabalhos da Comissdo de Sindicancia, incumbe ao
dirigente:
pronunciar-se formalmente quanto as conclusées da Comisséo
de Sindicancia, podendo ele, conforme o caso, solicitar parecer de
Assessoria Juridica para orientar sua decisao.
Remeter a Controladoria Geral do Municipio, no prazo de 30
(trinta) dias corridos, contados da data do recebimento do relatério
Conclusivo da Comissdo de Sindicancia, os seguintes
documentos:
a) coépiadoRelatorio Conclusivo;

b)  copia do documento que contém a decisdo tomada, mencionando

inclusive o débito atribuido ao responsavel ou responsaveis pelos danos
causados ao 6rgéo e a forma de ressarcimento, se for o caso; e

c) comprovante de que o prejuizo causado ao 6rgédo foi ou esta sendo

ressarcido, quando for o caso.

Encaminhar ao Departamento de Patriménio, apos a apreciagédo
da Auditoria, cépia do Processo de Sindicancia para fins de
controle e acompanhamento de reposigdo ou de ressarcimento,
ou para promover a baixa de bens patrimoniais, se for o caso.

Evidenciando-se a necessidade de complementacédo dos trabalhos da
Comisséo de Sindicancia, o dirigente do 6érgéo devera devolver o Processo
a ela, para outras diligéncias e demais procedimentos que se fizerem
necessarios.

Apos a analise juridica, se for o caso, e o pronunciamento do Chefe da
unidade acerca do Relatério Conclusivo, estando caracterizada a
responsabilidade civil ou funcional de algum empregado, sera ele
formalmente notificado pelo gestor do 6rgdo para apresentar defesa
escrita no prazo de 10 (dez) dias, podendo o interessado, diretamente ou
por meio de advogado constituido, consultar o Processo em balcao ou
obter copia do mesmo, no todo ou em parte, pagando as despesas de
reprodugéo de documentos.

Sendo apresentada a defesa, esta sera submetida necessariamente a
apreciagao juridica, antes da decisdo do dirigente do 6rgéo.

Nao havendo recurso da decisdo que apreciou a defesa, ou julgado
improcedente o recurso apresentado, o dirigente, diligenciara a cobranga
administrativa dos danos apurados, bem como a aplicagdo das
penalidades disciplinares cabiveis, ao agente responsavel, observando o
que dispde a legislagédo e normas internas vigentes, na data do fato.

Concordando o agente responsabilizado em reparar os danos causados
ao 6rgao, ficara a cargo do dirigente diligenciar o respectivo recebimento,
assim como, quando for o caso, definir o niumero de parcelas de
pagamento, sempre que o montante a ser pago, em parcela Unica for,
comprovadamente, superior a capacidade financeira do devedor.

O valor das parcelas a que se refere a subsecéo antecedente ficara sujeito
a atualizagdo monetaria prevista na legislacéo.

Discordando o agente responsabilizado em reparar o dano causado, o
responsavel pelo 6rgdo encaminhara a cobrancga a Assessoria Juridica,
para adogdo das providéncias judiciais cabiveis.

Art. 2° - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor nesta data,
revogadas as disposi¢cdes em contrario.

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

BRASIL. Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964. BRASIL. Lei
Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. BRASIL. Lei n° 8.666,
de 21 de junho de 2000.

Macuco, 10 de margo de 2021.

DEBORA SILVA TORRES VALENTIM
Secretaria Geral de Controle Interno

BRUNO ALVES BOARETTO
Prefeito Municipal
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

PORTARIA N° 0904/2021

O PREFEITO MUNICIPAL DE MACUCO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, NO USO DE SUASATRIBUICOES LEGAIS,

Considerando a Lei n° 844/18 de 13 de dezembro de 2018, que CRIOU A
COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL (COMDEC) DO
MUNICIPIO DE MACUCO;

Considerando ainda o Art. 8° da referida Lei que versa sobre a designacado de
servidores publicos para colaborar nas agdes emergenciais de Defesa Civil,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar os servidores abaixo relacionados para
colaborar nas agdes emergenciais de Defesa Civil, onde exercerdo suas
atividades sem prejuizo das fungdes que ocupam, e ndo faréo jus a qualquer
espécie de gratificagdo ou remuneragéo especial.

-Arthur Ribeiro Garcia- matricula 13515-1;
-Gelson Lanes da Silva- matricula 3263-8;
-Maria Clara Pinheiro Nogueira - matricula 20119;

Art. 2° - A colaboragéo referida no caput anterior sera
considerada prestagédo de servigo relevante e constara dos assentamentos
dos respectivos servidores.

Art. 3° - Esta portaria entra em vigor nesta data, ficando
revogadas as disposigées em contrario.

Art. 4° - Registre-se, Publique-se, Cumpra-se.
Macuco, 01 de margo de 2021.

BRUNO ALVES BOARETTO
Prefeito

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

« PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 24/2021

Dia: 31 de margo de 2021.

Horario: 13 horas

Objeto: Contratagdo de empresa especializada para prestagao de servigos
continuados visando manutengdo das estradas vicinais, lavagdo das ruas,
desobstrucdo das galerias e rede de esgoto, irrigacdo das pragas e
logradouros Publicos.

Informagodes: o Edital encontra-se a disposi¢cdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 22/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco —RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda asextae
www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

« PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 26/2021

Dia: 01 de abrilde 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratagcdo de empresa para aquisigdo de bica corrida, conforme
solicitagdo da Secretaria Municipal de Obras.

Informagées: o Edital encontra-se a disposicdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 22/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco — RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e
www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO

FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

EXTRATO DO CONTRATO N°.10/2021
PROCESSO N° 26/2021

CREDENCIADO: CLINICA ESPAGCO SAUDE NOVA FRIBURGO LTDA.
Credenciante: Fundo Municipal de Saude de Macuco.

Objeto: Credenciamento de prestadores de servigos de exames
especializados e de andlises clinicas, cirurgias de diversos niveis de
complexidade, em diversas especialidades e outros procedimentos
correlatos, bem como consultas médicas e de outros profissionais de nivel
superior.

Certame: Processo de Inexigibilidade n°. 35/17.

Data daAssinatura: 04/03/2021

Prazo de Vigéncia: 04/03/2021A31/12/2021

José luiz Pereira de Souza Junior
Gestor do Fundo Municipal de Saude

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

- PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 27/2021

Dia: 05de abrilde 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratagdo de empresa para fornecimento de refeigcbes e lanches,
conforme solicitagao da Secretaria Municipal de Fazenda.

Informagoes: o Edital encontra-se a disposicdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 23/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco — RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e
www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

« PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
. COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 25/2021

Dia: 31 de margo de 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratacdo de empresa para aquisicdo de mesa, fogao, botija de gas
GLP, ventiladores, aparelho de ar condicionado, bebedouros, filtros e refil
conforme solicitagao da Secretaria Municipal de Administracao.

Informagdes: o Edital encontra-se a disposicdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 22/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco — RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e
www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

CRONOGRAMA

DE VACINACAO

'I Sexta-feira (19/03) - Idosos de 71 anos
&Segunda-fer'ra (22/03) - Idosos de 70 anos

Terca-feira (23/03) Idesos acima de 70 anos
que ndo puderam comparecer na data agendoda
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ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 28/2021

Dia: 06 de abrilde 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratagdo de empresa para aquisigdo de géneros alimenticios ,
conforme solicitagado da Secretaria Municipal de Agricultura.

Informagdes: o Edital encontra-se a disposi¢cdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 23/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco — RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e

www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

+ PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N°29/2021 - FMS

Dia: 07 de abrilde 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratagdo de empresa para aquisicdo de medicamentos de
dispensagdo excepcional, conforme solicitagdo da Secretaria Municipal de
Saude.

Informagdes: o Edital encontra-se a disposi¢cdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 24/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco —RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e

www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

Ano | - Edig&o n° 004 - Macuco, 19/03/2021

ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MACUCO
COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO

AVISO DE EDITAL
PREGAO N° 30/2021 - FMS

Dia: 08 de abril de 2021.

Horario: 10 horas

Objeto: Contratagdo de empresa para realizagdo de servigos de elétrica e
mecanica dos veiculos a gasolina e flex, conforme solicitacdo da Secretaria
Municipal de Saude.

Informagodes: o Edital encontra-se a disposigdo dos interessados, para
consulta e/ou retirada, a partir de 24/03/2021, na Rua Dr. Mario Freire Martins,
100 Centro Macuco —RJ, no horario de 12:00h as 17:00h de segunda a sexta e
www.prefeituramacuco.rj.gov.br.

Rosi Cleide Ferraz Santos
Pregoeira

FARMACIA

BASICA

AGORA VOCE PODE ENVIAR MENSAGENS E VERIFICAR A DISPONIBILIDADE
DEMEDICAMENTOS DA FARMACIA BASICA ATRAVES DO WHATSAPP

©2298183-5347 SAUDEE MACUCO

APENAS MENSAGENS, NAO ATENDEMOS LIGACOES FREVENGHS & DEPEMGENCIA INIMEER lom mowo Jaumpe s foj demprs

CALENDARIO

TRIBUTARIO MUNICIPAL 2021

TFS

IPTU

Cota Unica - 12 de abril
1° - 12 de abril

22 - 10 de maio

32-10 de junho

4? - 12 de julho

57 - 10 de agosto

6° - 10 de setembro ISS FIXO

Cota Unica - 12 de Abril
12 - 12 de abril

2° - 10 de maio

32-10 de junho

SECRETARIA DE

FAZENDA

PLANEJAMENTO, ORCAMENTO, INDUSTRIA E COMERCID

O Diério Oficial Eletrdnico do Municipio de Macuco/RJ é editado pelo Gabinete do Prefeito

Cota Unica - 05 de marco
12 - 05 de marco

22 . 05 de abril

32 - 05 de maio

TFL

Cota Unica - 12 de Abril
1?2 - 12 de abril

2° - 10 de maio

32 -10 de junho

PREFEITURA MUNICIPAL DE

BMACUCO

Um novo tempo se faz sempre
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