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PREFEITURA MUNICIPAL

g
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CARRASCO BONITO/TO
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REPUBLICADO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 002/2025, 21 DE JANEIRO DE 2025.

Dispoe sobre as rotinas e
procedimentos de
gerenciamento, gestao dos
bens patrimoniais méveis do
Poder Executivo do Municipio
de Carrasco Bonito.TO.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE CARRASCO
BONITO, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 48, inciso III,

da Lei Organica Municipal:

CONSIDERANDO o disposto no art. 96 da Lei Federal n°® 4.320/64
que dispde sobre o levantamento fisico e financeiro dos bens mdveis

pelas Unidades Administrativas;

RESOLVE:
CAPITULO I
DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta normativa regulamenta a administracao dos bens

moveis pertencentes ao patriménio do Municipio de Carrasco Bonito.
Art. 2° - Para os fins desta instrugao normativa considera-se:

I - Patrimonio do Municipio: é o conjunto dos bens e direitos de

valor econémico, artistico, histdrico ou turistico.
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II - Bem Movel: é todo bem que possua existéncia material e
que pode ser transportado por movimento prdprio ou removido por
forca alheia sem alteracdo de suas caracteristicas fisicas, destinado a
infraestrutura do servico publico prestado pelo municipio e com

durabilidade de utilizacao superior a dois anos.

III - Bem Movel Inservivel Recuperavel: é o bem que esta em
desuso, sem utilidade, devido ao seu estado precario de conservacao,
mas que apresenta condicdes para reforma ou recuperagdao a um
custo razoavel e que possa voltar a atender as necessidades do

servigo publico.

IV - Bem Movel Inservivel Irrecuperavel: é todo bem cuja
recuperacdo apresenta um custo ndo razoavel, faltam componentes
para executa-la em fun¢do do periodo de sua fabricacdo ou mesmo

que recuperado, ndo atende mais as necessidades do servigo publico.
CAPITULO II
DA AQUISICAO, RECEBIMENTO E INCORPORAGAO

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Administragdo, através do
Departamento de PatrimoOnio, tomara as devidas providéncias para
aquisicao, tombamento, inventario, uso e desfazimento dos bens

moveis pertencentes ao patriménio municipal.

Art. 4° - Os bens de que trata esta instrugdo normativa, poderao ser
adquiridos por meio de compra, doacao, dacdao em pagamento,
permuta ou produgdo interna.

§1° - Os bens adquiridos por compra serao recebidos mediante

a conferéncia da nota fiscal ou nota fiscal/fatura com o contrato ou

pedido de compra e nota de empenho, verificando-se as
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especificagdes técnicas, unidade, quantidade, valor unitario e valor
total, datas de validade e prazo de garantia, em conformidade com os

termos do processo de aquisicdo e da contabilidade publica.

§2° - Os bens adquiridos por doacdao, dacao em pagamento ou
permuta serdo recebidos por meio de expedicdo e conferéncia do
termo de doacdo, dacao em pagamento ou permuta, mediante lei

autorizativa.

§3° - O processo de permuta somente podera ocorrer entre o
Municipio de Carrasco Bonito e outros o6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica de qualquer uma das esferas Municipal,

Estadual ou Federal.

Art. 5° - Formalizado o recebimento, todo o bem adquirido

sera incorporado no sistema informatizado de registro patrimonial.

§1°- E competente para o recebimento e incorporagdo dos bens

de que trata esta instrugdo normativa o Departamento de Patrimonio.

§2° - Compete ao Departamento de Patrimbnio o
armazenamento e guarda dos bens até que sejam entregues as

unidades requisitantes.

CAPITULO III
DA DISTRIBUICAO E USO

Art. 6° - A distribuicdo dos bens mdveis sera realizada mediante
lancamento no sistema informatizado com assinatura de Termo de
Responsabilidade pelo servidor que fard uso ou manterd guarda do

respectivo bem.
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§1° - Sempre que um determinado bem se tornar inservivel
para o fim a que se destina, deve ser devolvido ao Departamento de

Patrimonio para as devidas providéncias.

§2° - A transferéncia interna de bens mdveis depende de
autorizacdo do Departamento de Patrim6nio, sob pena de
responsabilizagao do servidor cuja assinatura conste no Termo de

Responsabilidade onde efetivamente esteja tombado o bem.

8§3° - O bem considerado inservivel jamais podera ser
descartado ou doado a alguém diretamente por seu responsavel, sob

pena de depredacao do Patrimonio Publico.

Art. 7 © - Sem prejuizo as disposicoes desta instrucdo
Normativa, todo servidor é responsavel pelo bem moével que estiver

sob seu uso ou guarda, devendo:
I - Zelar pelos bens que integram o acervo patrimonial;

II - Adotar e propor a chefia imediata providéncias visando a

preservacao da seguranca e conservagao do bem;

III - Comunicar a chefia imediata, prontamente e por escrito, a
ocorréncia de qualquer irregularidade incidente sobre o acervo

patrimonial.
CAPITULO IV
DO TOMBAMENTO E INVENTARIO

Art. 82 - Os bens moveis, adquiridos por qualquer das formas
previstas nesta instrucao normativa, serao identificados por uma

numeracao Unica e sequencial, denominada nimero de tombamento.
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§1° - O numero de tombamento serd aposto mediante
gravagdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou qualquer outro método

adequado as caracteristicas fisicas do bem.

§2° - Caso, em face as caracteristicas fisicas, seja impossivel
ou inconveniente a identificacdo na forma do disposto do paragrafo
anterior, o bem podera ser tombado por agrupamento em um Unico

numero de patrimonio.

Art. 92 - Anualmente sera realizado inventario dos bens moveis

incorporados ao Patrimonio do Municipio.

Paragrafo Unico - E facultado a Autoridade Competente a
solicitacdo de realizacdo de inventdrios periddicos nas Unidades

Administrativas esporadicamente.
Art. 10 - O procedimento de inventario tem como objetivos:

I - Verificar a exatiddao dos registros de bens no sistema
informatizado de controle patrimonial;

II - Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de
materiais permanentes;

III - Fornecer informagdes a dérgaos fiscalizadores e compor a
tomada de contas consolidada do Municipio.

Art. 11 - Os inventarios serdo realizados pela Comissdao Municipal de
Inventario e Avaliacao.

§1° - A Comissdo Municipal de Inventario e Avaliacdo serd
composta por no minimo trés membros, sendo 1/3 (um tergo)
composta por servidor efetivo, designada por ato do Secretario
Municipal de Administragao.

§29 - Compete a Comissdao Municipal de Inventario e Avaliacdo:

I - Realizar o inventdrio anual ou quando determinado pela
autoridade competente;
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II - Cientificar o responsavel da Unidade Administrativa a ser
inventariada, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas,
da data estipulada para inicio dos trabalhos;

III - Solicitar a autoridade competente a disponibilizagdo de
recursos materiais e humanos para o desempenho de suas tarefas,
quando necessarios;

IV - Identificar o estado de conservacao dos bens, promover a
avaliacdo e emitir relatério de inventario e apontando os bens
inserviveis;

V - Solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar
levantamento e vistoria de bens, que ndo podera ser negado;

VI - Realizar o levantamento dos bens que se encontram sem
tombamento, sem identificagao ou sem registro patrimonial;

VII - Realizar o arrolamento dos bens ndo localizados,
enviando o relatério a autoridade competente para apuragdo das
responsabilidades cabiveis.

Art. 12 - Os relatérios dos inventarios conclusos devem ser
apresentados até o trigésimo dia subsequente a data de inicio dos
trabalhos, salvo se outro prazo for estipulado pela autoridade
competente.

Art. 13 - O relatério circunstanciado das ocorréncias verificadas na
realizacdo dos inventarios deve ser apresentado ao Controle Interno,
a quem compete a regularizacdo das irregularidades constatadas, e
ainda:

I - Providenciar o registro e/ou identificacdo dos bens
permanentes ao Municipio, na forma desta instrugdo normativa.

II - Realizar a baixa dos bens declarados inserviveis
irrecuperaveis no ambito do Municipio, nos termos da legislacao
vigente;

III - Auxiliar a Comissao Municipal de Inventario e Avaliacdo
nos trabalhos;

IV - Adotar as providéncias cabiveis a regularizacdo das
divergéncias apontadas no relatério de inventario.
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Art. 14 - O acompanhamento sistematizado do inventdrio anual dos
bens mdveis é de competéncia do Departamento de Patrimdnio.

CAPITULO V
DA DECLARACAO DE INSERVIBILIDADE E BAIXA DOS BENS

Art. 15 - Os bens mdveis avaliados e qualificados como
inserviveis irrecuperaveis, nos termos desta instru¢do normativa,
terdo sua inservibilidade homologada por ato do Chefe do poder
Executivo Municipal, no qual contera a descricdo minuciosa e
individualizada de cada bem, de seu estado de conservagao e do
valor decorrente da avaliagao.

Paragrafo Unico - Todo bem mével declarado como inservivel,
na forma do caput deste Artigo, terd seu registro baixado do acervo
patrimonial do Municipio, mantendo-se, contudo, em processo
administrativo, seu histérico, motivos de baixa e registro da
destinacao final, com as devidas comprovagoes.

Art. 16 - Sempre que for constatado o desaparecimento de
bens, pelo Departamento de Patrimonio ou pelo responsavel da
Unidade Administrativa, serdo adotadas providéncias administrativas,
através de Processo Administrativo Disciplinar, visando a investigagao
do fato.

Art. 17 - Os responsaveis, ou qualquer servidor, que der causa
a extravio ou danos em bens publicos, de forma culposa, apds
apuracdo em competente Processo Administrativo Disciplinar, podera
sofrer as seguintes penalidades:

I - Ressarcimento do dano causado ao patriménio;
II - Adverténcia;

III - Suspensao temporaria do servico;

IV - Demissao definitiva; e

V - Responder a processo criminal na justica.

Art. 18 - Na hipotese de ilicito penal (furto ou roubo) o
Departamento de Patrimonio providenciard comunicacdo do ocorrido
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a autoridade Policial através de Boletim de Ocorréncia, sem prejuizo
as disposicdes dos Art. 16 e 17 desta instrugao normativa.

Paragrafo Unico - Ocorrendo o disposto no caput deste Artigo,
a Comissdo Municipal de Inventario e Avaliacdo emitird relatorio dos
bens extraviados e encaminhara ao Executivo Municipal

Art. 19 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado
a proceder a baixa de registro dos bens atingidos pelo disposto no
artigo anterior, nos termos do Art. 15 desta instrugao normativa.

Art. 20 - No caso de inutilizagdo de um bem movel, emitir-se-a
termo de inutilizacdo, expedido pelo Departamento de Patrimonio,
subscrito pelo responsavel de uso ou guarda.

Paragrafo Unico - O termo de inutilizagdo serd utilizado como
justificativa em processo de inventario, sendo parte integrante do
respectivo processo com fins de baixa do bem no acervo patrimonial
do municipio.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS, TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 21 - O disposto nesta instrugao normativa aplica-se no que
couber, aos servidores com cargos de provimento efetivo, provimento
temporario, aos estagiarios, bolsistas e aos prestadores de servigos
terceirizados a Administracdo Municipal.

Art. 22 - Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado

I - Contratar servico de empresa ou profissional especializado,
nos termos de legislagdo em vigor, para assessorar a Comissao
Municipal de Inventadrio e Avaliacdo, quando se tratar de bens de
grande complexidade, vulto, valor estratégico ou cujo manuseio
possa oferecer risco a pessoas, instalacdes ou ao meio ambiente.

II - Promover, nos termos da legislacdo vigente, a alienagao
dos bens moéveis declarados como inservivel irrecuperavel.

III - Designar membros da sociedade para auxiliar a Comissao
de Inventdrio e Avaliacdo, em situacdes especificas, quando esta
assim solicitar.
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Art. 23 - A presente Instrucdo Normativa entrard em vigor na
data de sua publicacdao, revogando-se todas as disposicdes em
contrario.

Carrasco Bonito/TO, em 21 de Janeiro de 2025.

JAQUELINE DA SILVA GILVAN BANDEIRA DA JOCIVALDO DA COSTA
ALMEIDA SILVA OLIVEIRA
Controladora Geral Prefeito Municipal Secretario Municipal de
Administracdao
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TERMO DE RESPONSABILIDADE DE USO E GUARDA DE BEM MOVEL

Unidade Adm.:

COD:

Unidade de Localizac&o:
COD:

Servidor Responsavel:
Matricula:

Ne do DESCRICAO / ESPECIFICACAO DO BEM

Patrimonio | (EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série,
cor, material)

DECLARACAO DE RECEBIMENTO E RESPONSABILIDADE

Pelo presente instrumento e de acordo com a legislagdo municipal, assumo total
responsabilidade pelos bens patrimoniais acima relacionados, comprometendo-me a
informar de imediato quaisquer alteracdes e/ou irregularidades ocorridas, bem como
zelar pela guarda e 0 bom uso do patriménio publico.

Departamento de Patrimdnio: Recebido em:
/ / / /
Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo

10
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TERMO DE RECEBIMENTO POR DOAGAO, DACAO EM PAGAMENTO OU PERMUTA DE BEM
MOVEL

Pelo presente instrumento e de acordo com instru¢do normativa n2 02 de 21 de
Janeiro de 2025, o Municipio de Carrasco Bonito - TO, recebe por:
() Doagdo
() Dagdo em Pagamento
( )Permuta

O(s) bem(ns) abaixo relacionados ao qual passa(m) a integrar o patrimonio publico

Municipal:

DESCRICAO / ESPECIFICACAO DO BEM Valor
(EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor, Estimado
material)

Carrasco Bonito—TO, de de

Prefeito Municipal: Departamento de Patrimonio:

Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo
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| ORIGEM
TERMO DE TRANSFERENCIA INTERNA DE BEM MOVEL

Unidade Adm.: COoD:

Unidade de Localizagao: CoD:

Servidor Responsavel:

Matricula:
DESTINO

Unidade Adm.: CoD:
Unidade de Localizagdo: CoD:
Servidor Responsavel:

Matricula:

N2 do DESCRICAO / ESPECIFICACAO DO BEM
Patrimonio (EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor,
material)
Departamento de Patrimonio: Unidade Adm. de Origem: Unidade Adm. de Destino:
/ / / / / /
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Assinatura / Carimbo

Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo

TERMO DE DOAGCAO OU PERMUTA DE BEM MOVEL

Pelo presente instrumento e de acordo com instrugdo normativa n2 02 de 21 de

Janeiro de 2025, o Municipio de Carrasco Bonito - TO, recebe por:

() Doagdo

( )Permuta

0(s) bem(ns) mdvel(eis) abaixo relacionados ao qual deixa(m) de integrar o patrimonio

publico Municipal:

N2 do DESCRICAO / ESPECIFICACAO DO BEM
Patrimonio (EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, niumero de série, cor,
material)
Carrasco Bonito - TO, de de

Prefeito Municipal:

Departamento de Patrimonio:

Assinatura / Carimbo

Assinatura / Carimbo

13
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ESTADO DO TOCANTINS
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARRASCO BONITO/TO

CNPJ: 25.064.023/0001-90 Praca Ulisses Guimardes n° 100. - Centro CEP: 77.985-000 — Carrasco Bonito — TO
Fone: 63 3344-1462 - E-MAIL: prefcarrascobonito@gmail.com
Acesse: www.carrascobonito.to.qgov.br

TERMO DE IN UTILIZACAO DE BEM MOVEL

U. D. de Destino: COoD:

Unidade de Localizagdo: CoD:

Servidor Responsavel:

Matricula:

N2 do

- Motivo da Inutilizagdo
Patrimdnio

DECLARACAO DE INUTILIZAGAO

Pelo presente instrumento e de acordo com a legislagdo municipal, assumo que pelos
motivos acima descrito os bens patrimoniais acima relacionados, foram inutilizados.

Departamento de Patrimonio: Unidade Administrativa:
/ / / /
Assinatura / Carimbo Assinatura / Carimbo
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