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DECRETO N° 3.294 DE 10 DE MARCO DE 2025.

Regulamenta os procedimentos de controle de bens
patrimoniais no Municipio de Faxinal do Soturno,
através da Instrucio Normativa n°® 01/2025 da
Unidade Central de Controle Interno - UCCL.

LOURENCO DOMINGOS MORO, Prefeito Municipal de Faxinal do Soturno,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribui¢gdes que lhe confere a lei Organica do Municipio;

DECRETA:

Art. 1° Ficam regulamentados os procedimentos de controle de bens patrimoniais no
Municipio de Faxinal do Soturno, conforme disposto na Instru¢do Normativa n° 01/2025 da Unidade

Central do Controle Interno - UCCI, em anexo.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio.

GABINETE DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE FAXINAL DO
SOTURNO, AOS DEZ DIAS DO MES DE MARCO DO ANO DE DOIS MIL E VINTE E

CINCO.
Lourenco Domingos Moro
Prefeito Municipal
Registre-se e Publique-se.

Publicado na Imprensa Oficial
do Municipio na data da assinatura.

Eduardo Garlet Prestes
Secretario da Administracao
e Gestao Financeira
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INSTRUCAO NORMATIVA UCCI N° 01/2025, de 31 de janeiro de 2025.

Versdo: 01
Aprovagdo em: 05/03/2025
Publicacdo: Pagina eletronica do Municipio

Dispde sobre os procedimentos relativos ao controle
de bens patrimoniais no ambito da Administracdo
Publica do Municipio de Faxinal do Soturno.

I- FINALIDADE

Dispor sobre as normas e procedimentos para gestdo, controle e conservagdo dos bens
patrimoniais do Municipio de Faxinal do Soturno — RS, abrangendo bens permanentes moveis
e imoveis.

Objetiva a padronizacdo dos procedimentos realizados para gestdo e controle dos bens
patrimoniais do Municipio, visando garantir transparéncia, evitar a ocorréncia de falhas nos
processos e o desperdicio de recurso publico, bem como buscar a eficiéncia e eficacia das a¢des,
e a correta observagdo as normas vigentes.

A Instrugdo Normativa se faz necessaria tendo em vista a necessidade de normatizagdo
das acdes ¢ institui¢do de rotinas, visando a conformidade dos controles e eficacia dos atos,
cumprindo com as normas legais e principios da Administracdo Publica.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, ou seja, todas as secretarias,
departamentos, setores e 6rgdos do Poder Executivo do Municipio.

III - CONCEITOS

1. Bem patrimonial: refere-se a qualquer bem ou direito que tenha valor econdmico e
que possa ser integrado ao patrimdnio da entidade. Sdo os bens que pertencem ao patrimonio e
que podem ser avaliados financeiramente.

2. Inventario: é o levantamento e identifica¢do de bens e instalagdes, visando
comprovagdo de existéncia fisica, integridade das informagdes contabeis e responsabilidade dos
usuarios pela guarda dos bens.

3. Baixa patrimonial: € o procedimento de exclusdo de bens do acervo do 6rgéo.
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4. Movimentacdo de bens: refere-se ao processo de registrar € acompanhar todas as
alteragdes, localizag@o ou situagdo dos bens. As movimentagdes podem se dar por aquisi¢do de
novos bens, transferéncia interna, manutengao, baixa de bens e empréstimo/cedéncia para uso.

5. Placa de bem patrimonial: item de identificag@o para controle do bem, visa registrar,
proteger e organizar o patrimdnio da entidade.

6. Termo de Responsabilidade: documento para formalizar a responsabilidade de um
setor sobre os bens patrimoniais da entidade. Através deste termo o servidor assume a
responsabilidade de cuidar, zelar, manter e devolver tais bens nas condi¢des que os recebeu.

IV -BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de ag¢des de responsabilidade do
Chefe do Poder Executivo e da Unidade Central de Controle Interno, no sentido da
implementagdo, padroniza¢do e regularizagdo do controle da movimentacdo dos bens
patrimoniais, sobre o qual dispde do inventario Lei Federal 4.320/1964 e Decreto Municipal
2.529/2013 (Normatiza controle da movimentacdo de bens).

V —RESPONSABILIDADES
1. Das Unidades Executoras:

a. Cumprir fielmente as determinag¢des desta Instru¢cdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos e rotinas, sua idoneidade, dados, informagdes e registros.

b. Cada agente publico (servidor ou agente politico) ficard responsavel pelos bens
moéveis que estejam sob sua guarda, com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar
imediatamente a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus
cuidados;

c. A responsabilidade se dard através do Termo de Responsabilidade, emitido pelo
Departamento de Patrimonio, e afixado em local visivel em cada setor;

d. Qualquer servidor municipal, independente do vinculo, é responséavel pelos danos que
causar aos bens patrimoniais.

VI - PROCEDIMENTOS

Todas as unidades administrativas do Municipio deverdo adotar os seguintes
procedimentos:

1 — Do ingresso do bem permanente:

a) O bem ocorre mediante aquisi¢do, doagdo, permuta, producio propria, reprodugdo
(semoventes), reposicdo, reativacdo e afins.
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b) O processo de aquisicdo devera observar as exigéncias dispostas na Lei Federal
14.133/2021 (Lei de Licitagdes e Contratos).

c) O Setor de Patrimdnio: Recebe os bens ingressados no patriménio do Municipio e
estes devem ser controlados com numero patrimonial (placa de patrimodnio) e
registrados no sistema informatizado patrimonial, bem como etiquetados.

2 — Do recebimento do bem permanente:

a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem (fiscal do contrato) devera atestar
o recebimento e datar no verso do documento fiscal, tanto no recebimento provisorio
quanto no recebimento definitivo. No caso de obra ou servi¢o de engenharia devera
ser feito Termo de recebimento provisorio, e apds definitivo.

b) A nota fiscal ou termo de recebimento (conforme o caso) serd encaminhada para o
Setor de Contabilidade para liquidagdo e pagamento, que enviara ao Setor de
Patrimdnio notas de empenho, fiscais e termo de recebimento, e demais informacdes
necessarias para o registro patrimonial e etiquetamento.

3 — Do Registro no sistema informatizado e controle do bem:

a) O responsavel pelo Departamento de Patrimonio, de posse da copia do documento
fiscal e demais documentos, langara a entrada no sistema informatizado de controle
de bens patrimoniais na unidade de destino do bem, inserindo um numero de
tombamento sobre o documento;

b) Apds langado, a copia do documento fiscal serd arquivada para controle;

c) A placa com nimero de tombamento deverd ser afixada no bem em local de facil
visualizacdo;

d) Apds a identificagdo do bem devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade,
colhida assinatura do responsavel pela guarda dos bens;

e) O Termo de Responsabilidade deverd ser afixado em local visivel e acessivel em que
os bens estiverem alocados;

f) Todo bem patrimonial serd registrado e incorporado imediatamente apos seu
ingresso no Municipio, mediante a comprovagdo da sua origem, através de
documentagdo propria.

4 — Da transferéncia (movimentagdo) do bem:

a) Nenhum bem patrimonial podera ser movimentado de um local para outro (seja
secretaria ou setor/departamento) sem a devida informagdo ao Departamento de
Patrimoénio, através da emissdo e encaminhamento de Termo de Transferéncia

(ANEXO I);
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b) As cessdes de bens patrimoniais pertencentes ao Municipio para terceiros somente
ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, apds cumpridas as exigéncias legais e
celebrado Termo de Cessdo, que sera encaminhado ao Setor de Patrimdnio para as
devidas alterag¢des de controle no sistema.

5 — Da baixa do bem:

a) Com a finalidade de controle do registro de exclusdo do bem do patrimonio
municipal a baixa do bem poderé se dar quando verificado furto, extravio, sinistro,
morte (semoventes), aliena¢des, sucateamento e outros, devendo ser feito Termo de
Baixa conforme previsto no Decreto 2.529 de 31/12/2013;

b) A baixa sera formalizada mediante emissdo do Termo de Baixa pelo Setor de
Patrimdnio, anexados laudo ou parecer técnico motivador da baixa, assinado pelo
responsavel pelo bem e autorizado pelo Prefeito Municipal;

c) O laudo/parecer deve ser emitido por Comissdo de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, sendo o documento
devidamente instruido com documentos comprobatérios e fotos do bem.

d) Em caso de furto ou sinistro, sua baixa devera estar acompanhada ainda de
ocorréncia policial e da conclusdo do processo de sindicancia;

e) Em caso de extravio a baixa se dara conforme laudo/parecer, sem prejuizo da
responsabilizagdo através de sindicancia;

f) No caso de alienagdo devera conter homologa¢do do procedimento licitatorio que
deu origem a alienag@o do bem;

g) O setor responsdvel pelo bem considerado inservivel ou qualquer outra
intercorréncia do bem, devera comunicar o Setor de PatrimoOnio através de sistema
1Doc para as providéncias cabiveis para a baixa do bem, se for o caso;

h) Em nenhuma hipdtese sera permitida ao setor responsavel pelo bem a destrui¢do ou
eliminagdo do bem considerado inservivel, sem que havido os tramites legais para a
efetiva baixa, sob pena de responsabilizagcdo do responsavel pela guarda do bem
patrimonial.

6 — Do inventario dos bens:

a) O inventario de bens patrimoniais devera ser realizado anualmente, ou sempre que
houver alteragdo significativa no quadro patrimonial;

b) O inventario anual sera realizado até o final de cada exercicio pela Comissdo de
Inventario devidamente designada, auxiliada pelos servidores responsaveis pelos
bens (conforme Termo de Responsabilidade) e sob a orientagdo e coordenagdo do
Setor de Patrimonio;
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¢) O inventario devera considerar no minimo: a existéncia fisica e localizagdo correta
do bem, e seu estado de conservagao;

d) Havendo divergéncia entre os registros e a real existéncia dos bens encontrados, a
Comisséo de Inventario devera elaborar relatério descritivo da situacdo verificada e
encaminhara ao Prefeito Municipal para as devidas providéncias de regularizagio;

e) Realizado o inventario, a Comissdo encaminhard ao Setor de Patrimdnio Ata de
Inventario com a relagdo de bens patrimoniais ¢ demais informacgdes, que
encaminhard ao Setor de Contabilidade e a Unidade Central de Controle Interno para
os procedimentos cabiveis e legais.

7 — Dos bens nio localizados:

a) Quanto a bens eventualmente ndo localizados, estes serdo objeto de instauragdo de
sindicancia e a devida apuragéo de responsabilidade.

b) Cabe ao Setor de Patrimonio o encaminhamento ao Prefeito Municipal a relagdo dos
bens ndo localizados para adog¢do das providéncias cabiveis;

c) Se identificados, a qualquer tempo, bens provenientes de outras Secretarias
(localizagdo diversa) sem a existéncia de Termo de Transferéncia, o Setor de
Patriménio devera encaminhar ao Prefeito Municipal para providéncias de
responsabilizag¢do do responsavel pelo bem.

VII - ANEXO DESTA INSTRUCAO NORMATIVA:

1. Anexo I — Modelo de Termo de Transferéncia de Bem Patrimonial.

VIII - CONSIDERACOES FINAIS
Todas as unidades se sujeitam a observancia da presente Instru¢do Normativa.

Devem ser observadas, no minimo, essas prerrogativas descritas, sendo os fatos ndo
previstos, caso de discussdo e orientacdo para seu desenvolvimento, entre Secretarias,
servidores responsaveis pelos processos, Assessoria Juridica, Administragdo, Gestor Publico e
Unidade Central de Controle Interno.

Em caso de inobservancia ao que estabelece este documento, deverdo ser adotadas
medidas administrativas para responsabilizagdo.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

O documento, na integra, serd entregue a todos os Secretarios através de
encaminhamento eletronico oficial (1doc), aos responsaveis por setores administrativos e aos

Quarta Colonia 2 Rua Julio de Castilhos, 609 (55) 3263 3700

unesco Faxinal do Soturno/RS administracao@faxinal.com
Geoparque Mundial CEP 97220-000 www.faxinaldosoturno.rs.gov.br
CNPJ 88.488.341/0001-07

ANAN\\\\NIIIhe. > 4




“¥  FAXINAL DO SOTURNO AN

DFa)SinaI do Soturno

-
&,
struindo um futuro melhor

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

responsaveis pelo Setor de Patrimdnio em mesmo formato, e ficard publicado junto a impressa
oficial do Municipio (pagina eletronica www.faxinaldosoturno.rs.gov.br) para ciéncia e
utilizacdo de todos os servidores do Municipio.

Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Faxinal do Soturno, 31 de janeiro de 2025.

Liandra Stochero Pilecco
Auditor Fiscal — Matricula 1142-8
Unidade Central de Controle Interno

Aprovada em 05/03/2025.
Lourengo Domingos Moro
Prefeito Municipal
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ANEXO 1

TERMO DE TRANFERENCIA DE BEM PATRIMONIAL

Solicita-se a transferéncia dos bens méveis permanentes abaixo relacionados,

cuja carga patrimonial (responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos), passara a ser

da(o) (Setor/Departamento/Secretaria)
Item N° Descricao (Tipo/Marca/Modelo) N° Patrimoénio
01 (Exemplo) IMPRESSORA LASER HP 3390 39203 (Exemplo)
02
03
04
05

Para os devidos fins lavra-se o presente Termo assinada pelo responsavel

atual do bem patrimonial em transferéncia.

Faxinal do Soturno, ---- de --—---—---- de 202--.

Responsavel atual pelo bem (Nome/Cargo)
Secretaria (Secretaria/Setor)

ATENCAO: 1. Deve ser feita em 1 (uma) via sendo encaminhada através do sistema 1DOC para local de
destino do bem e Setor de Patrimonio; 2. Quando o Patriménio receber via sistema, procedera a transferéncia da
carga patrimonial e emitira novo Termo de Responsabilidade.
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