f‘ ESTADO DE SANTA CATARINA

INSTRUGCAO NORMATIVA n° 3/2020

Estabelece normas de administracdo de Bens Moéveis
Permanentes.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, como 6rgéo
normativo do Sistema Administracdo de Gestdo Patrimonial, no uso das

prerrogativas conferidas pelo art. 74, paragrafo unico, incisos | e lll, da
Constituicdo do Estado de Santa Catarina de 1989, considerando a
competéncia conferida pelo art. 126, inciso IIlI, alinea "e", da Lei

Complementar Estadual n° 741, de 2019 e pelo Decreto n°® 4.160, de 2006,
RESOLVE:

ORIENTAR o0s 0rgaos setoriais e seccionais da Administracao
Publica Estadual que compdem a estrutura do Poder Executivo Estadual,
para a correta observancia dos procedimentos relativos a administracdo de
bens mdéveis permanentes, no tocante a identificacdo, controle, guarda e
baixa de bens méveis, estabelecendo as seguintes normas:

Capitulo |
Dos Bens MoOveis Permanentes

Art. 1° Os bens méveis permanentes sdo aqueles fabricados para
duracdo minima de 02 (dois) anos de vida util e que, em razdo da
utilizacdo, ndo perdem a identidade fisica, podendo ser considerados
serviveis ou inserviveis.

Paragrafo Gnico. Todos o0s bens moveis permanentes seréo
cadastrados no sistema informatizado de patrimdnio, que deve estar
sempre atualizado.

Art. 2° Os bens moéveis permanentes inserviveis sdo aqueles bens
que podem ser classificados como:

I- excedente: que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas
ndo esta sendo aproveitado;

II- recuperavel: que ndo se encontra em condi¢des de uso e cujo
custo da recuperacdo seja de até cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel a
sua recuperacao;

[11- antiecondmico: cuja manutencdo seja onerosa oOu cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo; ou

IV- irrecuperavel: que nado pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu
custo de recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de mercado
ou de a andlise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua
recuperacao.
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Capitulo Il
Das Comissdes

Art. 3° Os o6rgaos e entidades deverdo criar comissdes
responsaveis pelos procedimentos relativos ao levantamento, reavaliacéo,
reducdo do valor recuperavel do ativo, depreciacdo, amortizacdo, exaustao
e baixa dos bens moéveis.

Art. 4°. Cada comissdo sera constituida, no ambito do respectivo
6rgdo setorial e seccional, por Portaria publicada no D.O.E., e sera
composta de, no minimo, 03 (trés) servidores tendo, pelo menos, 02 (dois)
efetivos e estaveis como membros.

Capitulo 1l
Do Levantamento Patrimonial

Art. 5° O levantamento dos bens moéveis permanentes sera
efetuado por uma Comissédo responsavel, no ambito do respectivo setorial
ou seccional.

Art. 6° A avaliacdo dos bens méveis permanentes devera estar em
conformidade com a Instru¢cdo Normativa Conjunta DGPA-SEA/DCOG-SEF
n° 001 — de 12.04.11.

Art. 7° Os bens que néo tiverem identificagcdo patrimonial deveréo
ser incorporados ao patriménio.

Paragrafo unico. A Comissdo responsavel definirh o valor
atualizado para registro contébil.

Art. 8° Os bens méveis permanentes s6é poderdo ser cadastrados
em lotes quando nado houver possibilidade de fixar um ndamero de
patriménio especifico para cada um.

Paragrafo Unico. Esses bens devem ser idénticos, devendo ser
informada a quantidade de bens que fardo parte de cada lote.

Art. 9° Quando o bem possuir mais de um numero de patriménio
devera ser considerado o ultimo registro, com a substituicdo das etiquetas
ou plaquetas antigas por novas.

Art.10. Apds o levantamento que trata o art. 5°, a relacdo de todos
os bens devera ser encaminhada pela Comissdo responsavel ao setor de
patriménio do respectivo 6rgdo, para averiguacdo com a relacdo dos bens
anteriormente cadastrados.

Art. 11. Deverdo ser observadas as condi¢cdes previstas no art. 7°
guando os bens méveis permanentes forem adquiridos por doacéo.

Art.12. Os bens né&o localizados deverdo ser transferidos no
sistema informatizado de patrim6nio para centro de custo especifico de
bens néo localizados, para devida apuracdo de responsabilidade.

Paragrafo Unico: A apuracdo de responsabilidade devera ser
realizada por sindicAncia ou processo administrativo no termos da Lei
Complementar n® 491, de 20 de janeiro de 2010 ou, conforme o caso, por
apuracdo de responsabilidade pelo extravio a bem mdvel, nos termos do
Decreto n° 1.244, de 25 de julho de 2017.
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Capitulo IV
Da Baixa

Art. 13. A solicitagcdo de baixa de bens moéveis permanentes é de
iniciativa e responsabilidade do 6rgdo interessado e devera ser efetuada
por Comissao responsavel, apés a identificagao, analise e vistoria “in loco”.

Art. 14. A solicitacdo de baixa deveréa ser formalizada por processo
regular de baixa que dever4 ser encaminhado a Diretoria de Gestéo
Patrimonial (DGPA) da SEA.

§ 1° As baixas previstas nesta IN s6 poderado ser realizadas apés a
devida autorizacao do processo pela DGPA, por meio da Geréncia de Bens
Moveis (GEMOV).

8§ 2° A GEMOV/DGPA poderéa solicitar documentos especificos no
processo, conforme o tipo de baixa, devendo também constar os seguintes:

I- oficio do titular ou dirigente méaximo do 6rgdo ou da entidade ou
do diretor administrativo e financeiro ou ocupante de cargo equivalente,
solicitando a baixa patrimonial.

II- relatério dos bens a serem baixados, gerado pelo sistema
informatizado de patriménio.

I11- copia da portaria publicada em diario oficial designando a
Comissédo de Baixa, conforme modelo constante do Anexo | desta IN.

IV- ata da Comissdo de Baixa, assinada por, no minimo, trés
membros, conforme o modelo constante do Anexo |l desta IN.

Art.15. Para baixa de alguns tipos de bens, também deverdo ser
atendidas, quando houver, as legislacdes especificas pertinentes ao tema.

Paragrafo Unico. No caso de veiculos e equipamentos, a baixa
devera estar em conformidade com o Decreto n° 1.382, de 29 de novembro
de 2017.

Art. 16. Os principais tipos de baixa séo:

I- Por inservibilidade: bens inserviveis que poderdo ser alienados
por leildo ou doagéao.

a) Ap6s encaminhado o processo de baixa para DGPA, ao 6rgéo
interessado compete o transporte e a entrega dos bens até o local indicado
pela GEMOV/DGPA, mediante prévio agendamento.

II- Por consumo: devera ser solicitada a baixa dos bens que estiverem
cadastrados no sistema de patriménio em desacordo com o Decreto n° 1.323, de 21
de dezembro de 2012.

I11- Por correcdo de valores: para corrigir o valor e fazer outra
entrada do bem no sistema informatizado de patrimbénio devera constar no
processo a cépia da nota fiscal do bem comprovando o erro.

IV— Por furto, roubo, sinistro ou extravio: deverdo constar no
processo 0 Boletim de Ocorréncia e a cépia da conclusdo do procedimento
instaurado para apurar responsabilidades, conforme legislacdo vigente: Lei
Complementar n°491, de 20 de janeiro de 2010, ou Decreto n°1.244, de 25
de julho de 2017.
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V — Por transferéncia entre érgados: devera constar no processo o
pedido do 6rgado interessado por meio de oficio do titular ou dirigente
maximo do 6rgdo ou da entidade ou do diretor administrativo e financeiro
ou ocupante de cargo equivalente, contendo a justificativa da transferéncia.

VI- Por descarte: ocorrera nos casos em gque sejam necessarias a
destruicdo total ou parcial de bens que estdo em péssimo estado de
conservagao, considerados inserviveis e irrecuperaveis pela Comissédo
responsavel, que oferecam risco vital as pessoas e ao meio ambiente, ou
gue néo apresentarem valor econdmico, e que, dessa forma, ndo possam
ser alienados.

a) O 6rgao interessado devera determinar a sua destinagcdo ou
disposicdo final ambientalmente adequada, nos termos da Lei n°
12.305/2010.

b) Os procedimentos para baixa por descarte sdo de
responsabilidade do 6rgéo interessado, e deverdo ser realizados em local
seguro, nao afetando o meio ambiente, em conformidade com a Lei
Estadual n° 14.675, de 13 de abril de 2009 e demais normas aplicaveis.

c) Apos analisado o processo de baixa pela GEMOV, este sera
novamente encaminhado ao 6rgao interessado, autorizando o procedimento
de descarte dos bens.

d) As etiquetas ou plaquetas de patrimbénio dos bens deverdo ser
retiradas antes da realizac&o dos procedimentos de descarte.

e) Concluido o desfazimento, conforme alinea acima, o o0rgéo
interessado deverd encaminhar novamente o processo de baixa a GEMOV,
com o Termo de Descarte devidamente assinado, conforme modelo
constante no Anexo Ill desta IN, para que seja autorizada a referida baixa
patrimonial no sistema informatizado.

Paragrafo Unico. Poderdo ocorrer outros tipos de baixa patrimonial,
além dos descritos nesta IN, as quais serdo enquadradas nos coédigos de
baixa existentes no sistema informatizado de patriménio, conforme
orientacdo da GEMOV.

Capitulo V
Das Disposicdes Finais

Art. 17. A baixa de bens méveis prevista nesta Instrucdo Normativa
deverd ocorrer sem prejuizo dos procedimentos exigidos pela Lei Estadual
n.° 5.164, de 27 de novembro de 1975, alterada pelas Leis n.° 11.168, de
05 de setembro de 1999 e Lei n° 13.073, de 29 de julho de 2004.

Art. 18. A DGPA, por meio da GEMOV, promovera denlncia de
responsabilidade administrativa, sempre que observar o descumprimento
das normativas instituidas por esta Instrucéo.

Art. 19. Fica revogada a Instrucéo Normativa n.°
001/2002/SEA/DIPA, e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

JORGE EDUARDO TASCA
Secretéario de Estado da Administracéao

WELLITON SAULO DA COSSTA
Diretor de Gestao Patrimonial
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ANEXO |

MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNAR A COMISSAO

O SECRETARIO DE ESTADO DX XXXXXXX, no uso de suas atribui¢bes legais,
resolve baixar a(s) seguinte(s) Portaria(s):

Portaria n° xxx/xXxxx - XX/XX/XXXX

O SECRETARIO DE ESTADO DX XXXXXXXXX, no uso de suas atribuicdes,
RESOLVE:

Designar 0s servidores XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cargo, matricula n°
XXXXXXXXKKKX; XXXXXXXXXXXXXXXXX  Cargo  XXXXXXX, matricula no XXXXXXXXXXXX; €
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cargo, matricula n® XxXxxXXxXxxxxx, para, sob a Presidéncia
do primeiro, comporem a COMISSAO CENTRAL a fim de proceder o Levantamento,
Reavaliagdo, Redugdo ao Valor Recuperavel do Ativo, Depreciacdo, Amortizagao,
Exaustdo e Baixa dos Bens Moéveis da Secretaria de Estado dx XXXXXXX.

Local e data

Nome do Secretario de Estado
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ANEXO I

MODELO DE ATA DA COMISSAO DE BAIXA

Aos dias do més de do ano de ,
nas dependéncias da , ho
Municipio de , a Comissdao de Baixa,
designada por meio da Portaria ou Resolugcao n° , publicada no Diario
Oficial do Estado de de de , formada pelos
servidores , Mmatricula n° ;
, matricula n° ; e

, matricula n° , Sob a Presidéncia do primeiro,

em obediéncia & norma vigente, reuniu-se e decidiu pela baixa patrimonial dos
bens considerados inserviveis (TIPO DE BAIXA) descritos no relatério emitido
pelo Sistema Administrativo de Gestdo Patrimonial.

Nada mais havendo a tratar, os membros da Comissdo de Baixa encerram 0s
trabalhos declarando que as informacdes aqui mencionadas sdo a expressdo da
verdade.

Assinaturas:

Presidente

Membro Membro
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ANEXO Il

TERMO DE DESCARTE

Com base no art.16° da Instrucdo Normativa n° 3/2020 e considerando que os
materiais relacionados no presente processo sdo consideraveis irrecuperaveis e
outras formas de desfazimento previstas nas legislacfes vigente, quanto as formas
de alienacéo (leildo, doacao, transferéncia), ndo se aplicam a situacdo dos mesmos,
esta sendo dada a destinacao na condicdo de serem inutilizados.

A Baixa por Descarte dos bens listados no processo XXXXXX foi realizada de forma
ambientalmente adequada, nos termos da Lei n° 12.305/10 e demais disposicdes
legais pertinentes, tendo sido presenciada pela Comissdo que atesta o presente
termo.

Local, de de 20xx.

Assinaturas:

Presidente

Membro Membro




