INSTRUCAO NORMATIVA n.° 001/2002/SEA/DIPA

Estabelece normas de administracdo de Bens Moveis
Permanentes e de Consumo.

A DIRETORIA DE ADMINISTRA(}AO PATRIMONIAL E
DOCUMENTACAO, 6rgdo normativo do Sistema de Administracdo Patrimonial,
no uso das atribuicdes que Ihe confere o art. 18, inciso Ill, do Decreto n.° 2.134,
de 21 de agosto de 1997 e Portaria n.° 087, de 21 de janeiro de 2000 e tendo em
vista o que dispde a Lei n.° 9.831, de 17 de fevereiro de 1995, alterada pela Lei
n.° 9.904, de 03 de agosto de 1995,

RESOLVE:

ORIENTAR o0s 0Orgdos setoriais e seccionais da administracdo direta,
autarquica e fundacional que compfem a estrutura do Poder Executivo do
Estado, para a correta observancia dos procedimentos relativos a administracao
de Bens Mobveis Permanentes e de Consumo, no tocante a identificacao,
controle, guarda e baixa de bens moveis, de acordo com a padronizacdo e
unificacdo do Sistema de Gerenciamento do Patrimbnio, estabelecendo as
seguintes normas:

1 - Dos Bens Méveis Permanentes

1.1 - Bens Moveis Permanentes — Sao aqueles fabricados para
duracdo minima de 02 (dois) anos de vida atil e que, em razao da utilizacdo, nao
perdem a identidade fisica e sdo considerados como serviveis, excedentes ou
inserviveis.

1.1.1 - Bens MoOveis Permanentes Excedentes — S&o bens em
perfeitas condicdes de uso e operacdo, porém sem utilidade para o setorial que
efetuar a baixa.

1.1.2 — Bens MoOveis Permanentes Inserviveis — Sao todos os
bens desativados, danificados ou obsoletos, podendo ser considerados como
recuperaveis ou irrecuperaveis.

1.1.2.1 - Considera-se, também, como bens inserviveis
aqueles bens moéveis em que o modelo ou padrdo ndo atenda mais as
necessidades para o qual foi adquirido.

1.1.2.2 - Bens Moveis Permanentes Inserviveis
Irrecuperaveis - Sao todos os bens cujo custo de recuperacdo ou atualizacédo
tecnolégica seja inferior ou igual a 60% (sessenta por cento) do bem novo de
mesma finalidade, podendo ser considerados ainda como sucateaveis ou
incineraveis.

1.1.2.2.1 - Bens Mobveis Permanentes Inserviveis
Irrecuperaveis considerados Incineraveis - Sao aqueles bens definidos no item
1.1.2.2, com estrutura de madeira ou que apresentam riscos a saude publica.

1.2 - Todos os bens moveis permanentes serdo cadastrados no
Sistema de Gerenciamento Patrimonial.

2 — Do Levantamento Patrimonial



2.1 — O levantamento dos bens moveis permanentes sera efetuado
por uma Comissédo Interna Permanente, no ambito do respectivo setorial ou
seccional, no formulario padrdo Carga de Bens Moveis Permanentes — MCP-
052.

2.2 — A comissao citada no item anterior devera atualizar os valores
dos bens permanentes na ocasido do tombamento inicial.

2.2.1 - A atualizacdo do valor do bem sera registrada no
formulario padrdo Carga de Bens Méveis Permanentes — MCP-052 e estipulada
com base no valor residual ou remanescente do bem, considerando as normas
de depreciacgao fiscal de acordo com os indices definidos pela legislacéo federal
vigente.

2.3 — Os bens que nao tiverem numero de controle patrimonial
deverdo, também, constar do formulario padrdo Carga de Bens Moveis
Permanentes — MCP - 052 e no campo destinado ao numero de patrimdnio
anterior, devera ser preenchida a expressao “s/n.°” (sem numero). Estes bens
deverdo ser incorporados ao patrimonio por tombamento. A Comisséo Interna
Permanente definird o valor atualizado para registro contabil, na forma do item
2.2.1.

2.4 — Os Bens Moveis Permanentes s6 poderdo ser cadastrados em
lotes, quando ndo houver possibilidade de fixar o niumero de patrimbnio. Esses
bens devem ser idénticos, devendo ser informada a quantidade de bens que
fardo parte de cada lote no formulario MCP — 052.

2.4.1 — Quando ndo houver semelhanca entre os bens moéveis
permanentes, porém, com a mesma utilidade, o cadastramento devera ser feito
por jogos, e sera informada a quantidade deles que compordo cada jogo no
formulario MCP — 052.

2.5 — Quando o bem possuir mais de um numero de patrimdnio,
devera ser considerado o ultimo registro, sendo que as etiqguetas ou plaquetas
antigas serdo substituidas pelas novas, permanecendo 0 novo registro.

2.6 — ApGs o levantamento que trata o item 2.1., a relacao de
todos os bens devera ser encaminhada pela Comissao Interna Permanente ao
setor de patriménio do respectivo 6rgdo, para averiguagdo com a relacdo dos
bens anteriormente cadastrados.

2.7 — Os bens mobveis permanentes adquiridos por doacéo
obedecerao as condi¢bes previstas no item 2.3.

2.8 — Para os bens néo localizados, deverd ser feita uma
relacdo com as caracteristicas constantes do formulario de Carga de Bens
Mébveis Permanentes — MCP-052 e constar a informacgdo “bens nao localizados”.
A Comisséo Interna Permanente tem o prazo de 05 (cinco) dias uteis, ap6s o
término do levantamento, para encaminhar ao setor de patriménio do respectivo
orgao, a relacdo dos bens permanentes néo localizados, para andalise e apuracao
das responsabilidades, por meio de sindicancia ou inquérito administrativo,
conforme o caso.

2.9 - Efetuado o levantamento da Comissdo Interna
Permanente, o setor de patriménio emitirA em 02 (duas) vias o Termo de
Responsabilidade — modelo padrao informatizado, que sera assinado pelo

responsavel do setor em que os bens estiverem vinculados.



2.10 - Os formularios padrdo de Carga de Bens Maoveis
Permanentes — MCP-052, ap6s processados, deverdo ser arquivados pelo setor
de patriménio como registro documental.

3 — Dos Bens de Consumo

3.1 — Bens de Consumo — Sdo aqueles materiais com durabilidade
inferior a 02 (dois) anos.

3.2 — O levantamento dos bens de consumo sera efetuado por uma
Comisséo Interna Permanente, no ambito do respectivo setorial ou seccional.

3.3 - Os bens de consumo, quando inserviveis por prazo de validade
vencido, poderdo ser doados, depois dos procedimentos em processo regular
encaminhado a Secretaria de Estado da Administracdo - Diretoria de
Administracdo Patrimonial e Documentacdo, a entidades com base na Lei
Federal n.° 8.666/93, na Lei Estadual n.° 5.164/75, alterada pela Lei Estadual n.°
11.168/99, Decreto Estadual n.° 2.622/77 e no Decreto Estadual n.° 636/91,
desde que sua utilizacdo nédo apresente riscos de contaminacdo ambiental, de
salde publica e de manuseio.

3.4 — Os bens de consumo considerados inserviveis por prazo de
validade vencido e sem condicées de uso, serdo incinerados ou descartados
pelo 6rgdo setorial e seccional, em local seguro e atestado pela Comisséo
Central Permanente, apds vistoria e autorizacdo por escrito da Diretoria de
Administracdo Patrimonial e Documentacdo, por meio da Geréncia de
Administracdo de Bens Modveis, através de processo regular encaminhado a
mesma Diretoria da Secretaria de Estado da Administragao.

3.5 - Os bens de consumo considerados excedentes que
apresentarem condicdes de uso e que estejam dentro do prazo de validade
serdo encaminhados a Diretoria de Administracdo de Materiais e Servicos —
Geréncia de Administracdo de Materiais da Secretaria de Estado da
Administracdo, que verificara a conveniéncia de incorporacdo ao Fundo Rotativo

de Material.

4 — Da Baixa

4.1 - A baixa de bens moébveis permanentes e de consumo € de
iniciativa do 6rgdo interessado e sera dirigida a Diretoria de Administracao
Patrimonial e Documentacdo da Secretaria de Estado da Administracdo, quando
preencher a condicdo de inserviveis ou excedentes, para reaproveitamento ou
alienacéo.

4.2 - A baixa de bens moveis permanentes sera efetuada pela
Comisséo Central Permanente, apds analise de formulario de Baixa — MCP — 055
devidamente preenchido pela Comissao Interna Permanente, vistoriado “in loco”,
utilizando os critérios indicados no item 1 e seus subitens.

4.3 — Para formalizar a baixa de bens de consumo, a Comissédo
Central Permanente utilizara o formulario MCP — 055, devidamente preenchido
pela Comissao Interna Permanente, vistoriado in loco, utilizando os critérios
indicados no item 3 e seus subitens.

4.4 — Podem ser incluidos na condi¢cdo de excedentes os bens que
porventura utilizarem sistematica de Depreciacdo Fiscal, de acordo com os
indices definidos pela legislacédo federal vigente, ap6s sua depreciacao total.



4.4.1 — O método utilizado para a depreciacédo fiscal, referido no
item anterior, devera ser exclusivamente o Método de Deprecia¢ado Linear, sendo
vedado a utilizacdo de Depreciacdo Acelerada.

4.5 — Para a baixa de bens modveis permanentes cadastrados no
Sistema Informatizado de Controle Patrimonial emitir-se-a um relatorio datado,
via Sistema de Gerenciamento do Patrimdnio e, para cada item sera informado o
namero de patriménio, cédigo de espécie, coédigo contabil, o valor contabil e o
motivo da baixa, se por excesso ou inservibilidade.

4.5.1 — Cédigo de espécie — E o codigo que identifica o bem e
serve para cadastra-lo no Sistema de Gerenciamento do Patrimdnio, emitido pela
Diretoria de Administracdo de Materiais e Servicos da Secretaria de Estado da
Administracéao.

4.6 — O relatorio do item anterior, com a ata conclusiva assinada
pelos membros da Comissdo Central Permanente, ser4d encaminhado a Diretoria
de Administracdo Patrimonial e Documentacdo da Secretaria de Estado da
Administragdo para as providéncias relativas ao recebimento dos bens.

4.7 — Os bens mobveis permanentes sem registro no Sistema
Informatizado de Controle Patrimonial serdo baixados mediante a utilizacdo de
formulario de Baixa de Bens Moveis Permanente — MCP-051.

4.8 — Os bens moébveis permanentes com estrutura de madeira
considerados inserviveis e irrecuperaveis pela Comissdo Central Permanente,
gue nao apresentarem valor econdmico, poderdo ser incinerados em local
seguro pelo o6rgdo interessado, apds vistoria e autorizacdo por escrito da
Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacdo por meio da Geréncia de
Administracdo de Bens Modveis, através de processo regular encaminhado a
mesma Diretoria da Secretaria de Estado da Administragéo.

4.8.1 — No caso especifico de bandeiras, armas e muni¢fes sera
obedecido os dispositivos do Decreto Federal n° 4.545, de 31 de julho de 1942 e
do Decreto Federal n° 2.998, de 23 de marco de 1999, respectivamente.

4.9 — Os bens moveis permanentes, quando inserviveis, poderdo ser
doados a entidades com base na Lei Federal n.° 8.666/93, Lei Estadual n.°
5.164/75, alterada pela Lei Estadual n.° 11.168/99 e no Decreto Estadual n°
2.622/77, a critério exclusivo da Secretaria de Estado da Administracéo.

4.10 — O relatério dos bens nao localizados, apés apuradas as
responsabilidades, mediante registro junto a autoridade policial competente e/ou
procedimento administrativo, por sindicancia ou inquérito administrativo,
conforme o caso e serd encaminhado, por meio de processo, a Comissao Central
Permanente.

4.10.1 — A Comissédo Central Permanente remetera o processo
devidamente instruido a Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacéao
— Geréncia de Administracdo de Bens Moveis da Secretaria de Estado da
Administracdo, para emissao de parecer autorizativo de baixa dos bens.

4.11 — Ao 6rgéo interessado na baixa de bens mdéveis permanentes e
de consumo compete o transporte e a entrega dos bens baixados até o local
indicado pela Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacdo — Geréncia
de Administracdo de Bens Moveis.

4.12 — A baixa de bens moédveis permanentes e de consumo fica
condicionada a inspecdo da Diretoria de Administracdo Patrimonial e



Documentacdo — Geréncia de Administracdo de Bens MoOveis e com entrada no
protocolo da Secretaria de Estado da Administracdo e serd efetivada apés a
emissdo de Guia de Entrada de Bens Moveis Permanentes ou de Consumo, de
responsabilidade da mesma Diretoria.

5 - Das Comissdes

5.1 — A Comissao Central Permanente sera constituida através de
Portaria publicada no D.O.E. e sera responsavel pela avaliacdo, controle e
supervisdo de baixa dos bens permanentes e de consumo, no ambito do
respectivo 6rgao setorial e seccional e serd composta de no minimo 03 (trés)
servidores, sendo pelo menos 02 (dois) efetivos e estaveis, como membros.

5.2 — A Comisséo Interna Permanente sera constituida através de
Portaria publicada no D.O.E. e serd responsavel pela avaliacdo, controle,
levantamento dos bens moveis permanentes e de consumo, composta como
previsto no item anterior.

5.2.1 - A Comissdo Central Permanente € responsavel pelo
desempenho das atribuicdes instituidas a Comissao Interna Permanente, sempre
gue esta deixar de ser constituida.

6 — Disposic¢des Finais

6.1 — A transferéncia interna de bens modveis permanentes depende
da autorizacdo do Setor de Patrimdnio do respectivo 6rgéo.

6.2 — O remanejamento de bens moveis entre os 0Orgdos da
Administracdo Direta seré efetuado por requerimento ao Secretario de Estado da
Administracdo, com a observancia do disposto no item 4 desta Instrucao.

6.3 — Os Termos de Concesséo ou Cessdo de Uso de Bens Moveis
Permanentes deverdo ser enviados, em uma via, a Diretoria de Administracdo
Patrimonial e Documentacdo/Geréncia de Administracdo de Bens Moveis para os
devidos registros.

6.4 — Os procedimentos instituidos por esta Instrucdo ndo excluem a
apuracao de responsabilidades pela ocorréncia de deterioracédo, devido a compra
excessiva de bens de consumo, ou por qualquer acdo ou omissdo prejudicial ao
interesse publico.

6.5 — A baixa de bens moveis prevista nesta Instrucdo Normativa
devera ocorrer sem prejuizo dos procedimentos exigidos pela Lei Estadual n.°
5.164, de 27 de novembro de 1975, alterada pela Lei Estadual n.° 11.168, de 05
de setembro de 1999 e do Decreto Estadual n.° 2.622, de 17 de maio de 1977.

6.6 — A classificacao dos bens de que trata esta Instrugcdo Normativa
obedecera a Lei Federal n.° 4.320, de 17 de marc¢o de 1964 e o Decreto Estadual
n.° 345, de 05 de agosto de 1987, no que couber, sem prejuizo no disposto no
item 4.5.1.



6.7 — Os oOrgdos deverdao concluir o tombamento dos bens moveis
permanentes no Sistema de Gerenciamento de Patrimbnio, no prazo maximo de
06 (seis) meses.

6.8 — A Diretoria de Administracdo Patrimonial e Documentacao por
meio da Geréncia de Administracdo de Bens Mdveis promoverad denlncia de
responsabilidade administrativa, sempre que observar o descumprimento das
normativas instituidas por esta Instrucao.

6.9 — Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

6.10 — Ficam revogadas a Instru¢cdo Normativa n.° 001/98, de 15 de
janeiro de 1998 e demais disposi¢cbes em contrario.

Florianépolis, 05 de abril de 2002

Mario Menezes Silvana Souza

Gerente de Administragao Diretora de Administragao

de Bens Mdveis Patrimonial e Documentacao
De acordo:

OCTAVIO RENE LEBARBENCHON NETO

Secretario de Estado da Administracéo



