Instrucdo Normativa Conjunta CONGEM/SEPAT N° 00408 de junho de 2017

Dispde sobre os procedimentos para baixa e
incorporacdo de bens moveis patrimoniais
no ambito da Administracdo Direta e

Indireta do Municipio de Macaé face a

extincdo de Fundos, Fundacdes, Autarquia
e Empresas Publicas e a reforma
administrativa - Lei Complementar n°

256/2016.

O Controlador Geral do Municipio de Macaé e ecr&aria Municipal
Adjunta de Patrimbnio, no uso da atribuicdo que dbefere o art. 57 e o art. 62,
XXXVIII da Lei Complementar n® 256/2016, respeativente;

Considerando a necessidade de instituir nornpecedimentos visando
a realizacdo de baixa e incorporacédo dos bensruatidis em decorréncia da extincao
de Fundos, Fundacbes, Autarquias e Empresas Bsllditendo em vista a reforma
administrativa ocorrida por meio da Lei Complemenfa256/2016;

Considerando a importancia do controle patrimlomas instituicoes
publicas face a mobilizagdo financeira decorrendge agjuisicdo dos seus bens e
consequentemente dos custos adicionais deles detasy

Considerando a obrigatoriedade de apresentdribonal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, anualmente, a prestag&mmtas dos responsaveis pelos
bens patrimoniais em consonancia com o que disp@ilderacédo TCE n° 200/96;

RESOLVEM:

Art. 1°. Instituir os procedimentos para a bagxacorporacao de bens
maéveis patrimoniais no ambito da Administracdo faire Indireta do Municipio de
Macaé em virtude da extincdo de Fundos, Fundaé@garquias e Empresas Publicas e
tendo em vista a reforma administrativa ocorrida peio da Lei Complementar n°
256/2016.



Art. 2°. Para efeitos desta Instrucdo Normativaonjinta
CONGEM/SEPAT, considera-se:

| - Agente Patrimonial: O servidor designado pela gestor da Unidade Adinatiga,
que atuara como elemento de ligacdo entre a Unidaalé&setor de Patrimonio, onde
estiver em exercicio.

Il - Baixa Patrimonial: E a desincorporacdo ou retirada de um bem do @cerv
patrimonial.

[l - Bens Inserviveis: Um bem € considerado inservivel quando ndo eraondis
aplicacdo na unidade que o detém. De acordo coml@rtdo Decreto Municipal
096/2002, um bem inservivel é classificado commaterial em desuso, material
recuperavel, material obsoleto, material imprestave

IV - Bens Serviveis:Sao bens em perfeitas condi¢cdes de uso e operacao.

V - Comissdao de Inventario: Tem por finalidade certificar a existéncia fisits bens,
bem como sua localizacao.

VI - Comissao de Vistoria: Tem por finalidade verificar as condicdes de desu
recuperabilidade, obsoléncia e imprestabalidadddns colocados em disponibilidade.

VIl - Incorporacéo do Bem:E o ato de Registro Patrimonial do material addoiem
sistema informatizado de controle patrimonial.

VIII - Inventario de Extingdo: E o procedimento administrativo realizado por nuo
levantamento fisico dos bens quando da extincadramsformacdo do bem de um
orgao.

IX - Termo de Baixa: Documento emitido pela Comissao de Vistoria, notdes do
Anexo IV do Decreto Municipal 096/2002, quando otenial em disponibilidade for
classificado como imprestavel.

X-Termo de Transferéncia: Documento que comprova a mudanca de responsalalida
pela guarda e conservacao de um determinado bem.

XI - Termo de Vistoria: Documento emitido pela Comissao de Vistoria, noklesodo
Anexo Il do Decreto Municipal 096/2002, quando atetial em disponibilidade for
classificado como desuso, recuperavel e obsoleto.

Art. 3°. Os responséveis pelo setor de patriméaiguntamente com 0s
agentes patrimoniais dos Fundos, das FundacdssAudi@rquias e das Empresas
Publicas que se encontram em fase de liquidac@ngértdeverao realizar, por forca do
inciso VII, artigo 4° do Decreto Municipal 096/2Q002 levantamento fisico dos bens
patrimoniais pertencentes a cada uma de suas @sidaoim a finalidade de constituir
seu inventario de extingao.



Art. 4°, Concluido o inventario de extincdo, mazm maximo de 30 dias,
este devera ser encaminhado a Secretaria Mun&djahta de Patrimbnio, por meio de
processo administrativo, que de posse do documerdlizara por intermédio da
Comissdo de Inventario prevista no art. 24 do Decidunicipal 096/2002, a
conferéncia fisica dos respectivos bens.

Art. 5°. Realizada a conferéncia e certificadxiaténcia fisica do bens
patrimoniais constantes do arrolamento (inventa® extingdo), o servidor da
Secretaria Municipal Adjunta de Patrimoénio assiraermo de Transferéncia, que se
constituird como documento habil para fins de baieasistema patrimonial junto aos
Fundos, as Fundacdes, as Autarquias e as EmpréshsaP em extingdo, bem como
providenciara o recebimento do bem no PatriméniBrédeitura Municipal de Macaé.

Paragrafo unico: O Termo de Transferéncia quérata o caput deste
artigo devera ser emitido em 03 (trés) vias, caaguinte destinacao:

a) Uma via para ser juntada ao processo administrativo
b) Uma via a ser encaminhada para o 6rgao de origem;

c) Uma via para compor 0s arquivos da Secretaria Aaljute
Patrimoénio.

Art. 6°. Durante a conferéncia fisica, previstaant. 4° desta Instrucéo
Normativa Conjunta CONGEM/SEPAT, detectada a ausé&he algum bem arrolado
no inventario de extingdo, a Comissdo de Inventamatificarq os responsaveis pelo
setor de patrimonio e o agente patrimonial dos Bsipdas Fundacgdes, das Autarquias e
das Empresas Publicas em extingdo, para que no gea05 (cinco) Uteis apresentem
informacdes sobre a localizacéo dos respectivos. ben

Paragrafo Unico: Vencido o prazo estabelecido aput deste artigo,
caso ndo haja resposta dos responsaveis peladsepatrimodnio e o agente patrimonial
dos Fundos, das Fundacdes, das Autarquias e daegas@ublicas em extincdo, a
Secretaria Municipal Adjunta de Patrimoénio conjuméate com Contralodoria Geral do
Municipio dara ciéncia do fato a autoridade competeque deliberara sobre a abertura
de sindicancia, visando a apuracéao dos fatos évebssno ao erario publico.

Art. 7°. A Secretaria Municipal Adjunta de Patrm® aplds o
recebimento dos bens serviveis, ira proceder apocacdo dos mesmos ao patriménio
da Prefeitura Municipal de Macaé, mediante cadasb sistema informatizado de
controle patrimonial, atribuindo-lhe uma nova nuagéo.

Art. 8°. Apés o cumprimento do estabelecido no@rdesta Instrucao
Normativa ConjuntaCONGEM/SEPAT, os bens patrimoniais transferidosrést
disponiveis para redistribui¢ao.



Art. 9°. Deverdo compor 0s autos do processdrastnmativo que trata o
artigo 4° desta Instrugdo Normativa Conjunta CONGEHMPAT, os documentos abaixo
relacionados:

a) Arrolamento dos bens (Inventario de Extin¢ao);

b) Relatorio emitido pela Comisséo de Inventario;

c) Termo de transferéncia do bem devidamente aksina
d) Relacdo do numero patrimonial atribuido a dzafa.

Art. 10°. Realizada a instrucdo processual,earearia Municipal
Adjunta de Patrimdnio encaminhara o processo addont para ciéncia e registro das
informagdes no sistema informatizado de contalukda

Art. 11. Os bens patrimoniais dos Fundos, dasd&cbes , das
Autarquias e das Empresas Publicas que se encoatrafase de liquidacao/extin¢cao
colocados em disponibilidade, classificados comeenviveis serdo vistoriados pela
Comisséo de Vistoria nos moldes previstos nosaati e 13 do Decreto Municipal
096/2002.

Art. 12. Os bens patrimoniais identificados ditgaa vistoria como
imprestavel, ou seja, material sem condicdes de dada as alteracbes em suas
caracteristicas fisicas, cuja reparacdo ou recg@eraeja considerada tecnicamente
impraticavel e/ou antiecondmica, conforme estalmbeao inciso IV, art. 10 do
Decreto Municipal 096/2002 seréo objetos de ali@oac

Paragrafo Unico: Os bens patrimoniais insergiv@assificados como
imprestavel pertencentes aos Fundos, Fundacoés,gliias e Empresa Publica que se
encontram em fase de liquidacdo/extincdo nao sebjetos de incorporacdo ao
Patriménio do Municipio.

Art. 13. Os responsaveis pelo setor de patrim@os Fundos, das
Fundacdes, das Autarquias e das Empresas Publisasegencontram em fase de
liquidagdo/extingdo, apos dar baixa dos bens ntensé patrimonial, deverdo dar
ciéncia ao liquidante para que este procede a baixasistema informatizado de
contabilidade.

Paragrafo Unico. Para dar baixa no sistema irdbzedo de patriménio
0s responsaveis pelo setor de patriménio dos FumidssFundacbes, das Autarquias e
das Empresas Publicas que se encontram em fagguitka¢do/extingdo utilizardo do
Termo de Transferéncia para os bens serviveis Bedno de Vistoria ou Termo de
Baixa emitidos pela Comisséo de Vistoria para eesde bens inserviveis.

Art. 14. A prestacdo de contas dos responsaedissetor de patrimonio
dos Fundos, das Fundac¢des, das Autarquias e dasgaspPublicas que se encontram



em fase de liquidacdo/extincdo devera ser elaboeda conformidade com a
Deliberagédo TCE/RJ n°. 200/96.

§ 1° Os processos de prestacdo de contas pomeéde gestéao,
decorrente da extingdo de 6rgdo, entidade ou umidbids responsaveis por bens
patrimoniais, serdo remetidos ao Tribunal de Contaprazo maximo de 120 (cento e
vinte) dias, contados da data da publicacdo deotisp ato.

8 2°. Quando coincidir com o exercicio finangggera formalizada uma
Unica prestacdo de contas, cujo prazo de remes3alamal de Contas sera de 180
(cento e oitenta) dias, contados do encerramenéxeleicio.

§ 3° Integrardo os processos de prestacdo dascpor término de
gestdo, dos responsaveis por bens patrimoniasggsntes elementos:

| - Oficio de encaminhamento, assinado pela ala#de competente;

Il - Copia da publicagdo do ato de exoneragdo dispensa do
responsavel substituido, bem como do ato de normeacéesignacao do substituto;

[Il - Cadastro do Responsavel - substituto e t#ulido, de acordo com o
modelo aprovado pela Deliberagdo TCE-RJ n° 164i8fyrmando, no campo
Observacéo, quando for o caso, se o responsawsemiou a Declaracdo de Bens e
Rendas (Deliberagcdo TCE-RJ n° 180/94 - art. 7°);

IV - Arrolamento das existéncias fisicas na dd#a extingdo, com
indicagdo do numero de inventariacdo do bem patimhodas quantidades, sua
discriminagéo, valores unitarios e totais, na fodunaviodelo 11 - Deliberacdo TCE/RJ
n°. 200/96, em meio fisico e em CD, cujo arquiveeté ser gravado em Excel.

V - Demonstrativo da movimentacdo no periodo & ga refere a
prestacédo de contas, mencionando, em moeda coroesdddo anterior, as entradas, as
saidas e o0 saldo para o exercicio seguinte, naafaton Modelo 12 - Deliberacao
TCE/RJ n°. 200/96;

VI - Termo de entrega de bens e valores, na formavddelo 19 -
Deliberacdo TCE/RJ n°. 200/96;

VIl - Pronunciamento do responsavel quanto aescguimentos
adotados, no caso de verificagdo de irregularidapesdo do confronto entre as
existéncias fisicas e o0s elementos consignados Fidsgs Individuais de Bens
Patrimoniais;

VIII - Pronunciamento do dirigente, a quem opmsavel esteja
subordinado, sobre as contas apresentadas, coragadiexpressa do nome e matricula
do responsavel, do periodo de abrangéncia da g#estde contas e da unidade
administrativa e de controle, na forma do Modele D&liberacdo TCE/RJ n°. 200/96;



IX - Declaragdo do responséavel pelo setor cadntatestando paridade
entre o saldo apresentado no periodo e o constasteegistros contabeis, na forma do
Modelo 15 - Deliberacdo TCE/RJ n°. 200/96;

X - Certificado de Auditoria, emitido pelo érga@entral do controle
interno ou, ndo estando implantado, por contadilisabilitado, acompanhado de
relatorio, com parecer conclusivo, quanto a regildale ou irregularidade das contas;

XI - Termo de Inspecao, quando for o caso.

XII - No caso de desincorporagdo de bem patrialpdieverdo constar
No processo 0s seguintes elementos:

a - termo de baixa definitiva, na forma do Modeld 4
Deliberagédo TCE/RJ n°. 200/96;

b - Ficha Individual de Bem Patrimonial, nanfa do Modelo 18
- Deliberacédo TCE/RJ n°. 200/96;

c- Comprovante de entrega do bem, atestado peidade
receptora, no caso de transferéncia, doacdo maeée.
XIll - Copia da Lei de Extin¢cdo do érgao.

Art. 15. Esta Instrugcdo Normativa Conjunta CONGEEPAT entra em
vigor na data de sua publicacéo.

Luis Carlos da Silva Cunha
Controlador Geral

Gisele Muniz Moreira dos Santos Cautiero
Secretaria Municipal Adjunta de Patriménio



