Manual de Normas e Procedimentos de Controle Interno

NOR-PRO - 504 — ACRESCIMO DE BENS ME')VEIS ADQUIRIDOS ATRAVES DE
SUPERVENIENCIA ATIVA — ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer normas e procedimentos para o acréscimo de bens moveis ao
patrimbnio de um ente deste Municipio, pela aquisicdo através de
superveniéncia ativa causada pelo aparecimento de um bem por fato fortuito ou
natural.

2. AMPLITUDE

2.1. No ambito da Administracao Direta e Indireta
3. DIRETRIZES

3.1. SISTEMA SISBENS WEB

¢ As solicitagbes para cadastramento, exclusdo ou alteracdo de usuéarios devem
ser encaminhadas, através de Oficio direcionado a Controladoria Geral, pela
seguinte autoridade competente: Gerente de Infraestrutura e Logistica ou 6rgdo
equivalente da Administracdo Direta ou Autoridade Superior. (Inciso Il do Art.2°
da Resolugdo CGM n° 1.271, de 24 de janeiro de 2017)

ePara a realizagcdo do cadastro deverdo ser informados os seguintes dados:
matricula, nome completo, email institucional do usuario, codigo e nome da
unidade orcamentdria para a qual o usuario devera ter acesso. (Art. 3° Resolucéo
CGM n° 1.271, de 24 de janeiro de 2017)

eSomente serdo cadastrados no sistema os usuarios previamente incluidos na
Base Cidadao. (cadastro corporativo de servidores) (8 2° do Art. 3° Resolucéo
CGM n° 1.271, de 24 de janeiro de 2017)

¢ As operacdes nesse Sistema somente podem ser executadas apos a concessao
de senhas.

¢ As senhas de acesso dos usuarios cadastrados serdo enviadas pela CGM, por
meio de correio eletrénico, atraves do endereco:
suportesisbens.cam@pcrj.rj.gov.br, respectivamente, para o email institucional do
préprio usuario.

ePara a utilizacédo do Sistema SISBENS WEB, devera ser consultado o Manual do
Usuario disponibilizado pela Contadoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio, constante do sitio da CGM (www.rio.ri.gov.br/web/cgm/sisbens).

3.2. RESPONSAVEIS
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3.3.

¢ SA0 responsaveis pelos bens moveis proprios e pelos de terceiros sob sua
guarda (Art. 7° da Resolugédo CGM n° 1.642, de 07/05/2020):

¢ As unidades administrativas, através de seus titulares, quanto ao recebimento,
guarda e emprego adequado dos bens; e

eAs Geréncias de Infraestrutura e Logistica ou Orgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta, quanto a identificacdo dos bens e a elaboracao,
controle e guarda dos documentos referentes a movimentacdo dos bens que
estejam sob a guarda das unidades administrativas junto as quais atuam,
podendo descentralizar o nivel de controle pelos 6rgaos a ela subordinados.

¢O uso adequado do bem é de responsabilidade do servidor que o utiliza
diretamente, devendo ser comunicado a autoridade competente qualquer
irregularidade relacionada ao bem sob sua guarda. (Art. 8 °© da Resolucdo CGM
n° 1.642, de 07/05/2020).

¢ A responsabilidade pelo uso adequado dos bens de uso comum € do titular da
unidade administrativa onde se encontrem os referidos bens, o que ndo afasta a
referida responsabilidade dos servidores que os utilizam diretamente. (Inciso | do
Art. 7° e Art. 8° da Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

INVENTARIACAO

eSerdo inventariados 0s bens moveis que atenderem simultaneamente aos
seguintes critérios (Art. 16 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020):

¢ Os bens cujo custo de fabricacdo ou o valor unitario, independente da forma de
aquisicdo, seja superior a R$ 1.200,00. (Inciso | do Art.16 da Resolu¢do CGM n°
1.642, de 07/05/2020).

¢Os bens cuja durabilidade seja superior a 02 (dois) anos nos Orgaos da
Administracdo Direta, Fundacdes Publicas e Autarquias (Lei Federal n°
4.320/1964) e 01 (um) ano nas Empresas Publicas e Sociedades de Economia
Mista (Lei Federal n°® 6.404/1976 e Lei Federal n°® 13.303/2016). (inciso Il do Art.
16 da Resolugédo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

¢ Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja inventariados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou o
desempenho e ainda que aumentem o seu tempo de vida util econémica ou para
substituir uma peca avariada, serdo acrescidos ao valor do referido bem, desde
que atendidos aos Incisos | e Il do Art.16 da Resolucdo CGM n° 1.642/2020. (8 1
do Art. 16 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020).
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3.4.

3.5.

eDeverdo ser inventariados, ainda que ndo atendam ao critério estabelecido de
custo de fabricacdo ou valor unitdrio, os mobiliarios considerados como
imprescindiveis para a atividade do 6rgao, tais como: armarios, arquivos, bancos,
carteiras escolares, cadeiras, estantes, leitos hospitalares, mesas e sofas. (82 °
do Art 16 da Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

ePara a formalizacdo do acréscimo do bem movel adquirido por superveniéncia
ativa resultante de fato fortuito ou natural, a Geréncia de Infraestrutura e
Logistica ou oOrgdo equivalente da Administracdo Direta devera emitir o
Documento de Acréscimo em até 10 (dez) dias apds a data de constatacao do
fato. (Inciso VI do Art. 14 da Resolucdo CGM n° 1.642 de 07/05/2020)

¢Os bens moveis serdo inventariados pelas Geréncias de Infraestrutura e
Logistica ou Orgdos equivalentes da Administracdo Direta e Indireta
responsaveis pelas unidades administrativas, conforme o caso, com a indicacéo
da data do aparecimento e valor do bem, constante do termo de superveniéncia
ativa (Inciso 1V do Art.15 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

eQuando o valor do bem for desconhecido devera ser estimado o seu valor de
mercado, que sera aferido por comissGes especiais de avaliacdo designadas
para esse fim pelo respectivo ordenador de despesa da unidade administrativa
responsavel pelo bem. (Paragrafo Unico do Art.15 da Resolucao CGM n° 1.642,
07/05/2020).

NAO INVENTARIACAO

eNao serdo inventariados como bens méveis (Art. 17 da Resolu¢cdo CGM n° 1.642
de 07/05/2020):

e Os bens adquiridos para repor componentes de um conjunto ja
inventariado, excetuando o 8 1 ° do artigo 16 da Resolucdo CGM n°
1.642/2020 de 07/05/2020.

e Os bens que possam ser veiculos de doengas transmissiveis sendo, pelo
Seu uso, passiveis de incineracgao; e

e Os livros, devendo estes permanecer sob controle fisico do 6rgéao detentor
da sua guarda.

PRESTACAO DE CONTAS

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.828, de 03/06/2022.
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¢O Documento de Acréscimo ou o Demonstrativo de Bens N&ao Inventariados
emitido instruird o processo onde estiver documentada a superveniéncia ativa
(81° do Art. 14 c/c com 82° do Art. 18 da Resolugcdo CGM n° 1.642, de
07/05/2020)

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.828, de 03/06/2022.
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4. PROCEDIMENTOS
UNIDADE ADMINISTRATIVA

4.1. Elabora termo de superveniéncia ativa. (Inciso V do Art. 15 da Resolugao
CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

4.2. Envia documentos ao Protocolo Setorial.
PROTOCOLO SETORIAL

4.3. Recebe os documentos e d& forma processual, conforme Decreto n° 2.477,
de 25/01/80 e registra o processo no SICOP.

4.4. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgéo
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.5. Analisa termo de superveniéncia ativa e caso o valor do bem movel seja
conhecido, segue item 4.10 ou 4.11.

4.6. Caso o valor do bem mdvel seja desconhecido, solicita a Comissao
Permanente de Avaliacdo a valoracao do bem mével (Paragrafo Unico do Art. 15
da Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

4.7. Envia o processo a Comissao Especial de Baixa e Avaliacao.
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO

4.8. Atribui valor ao bem movel e junta ao processo. (Paragrafo unico do Art. 15
da Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

4.9. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgdo
equivalente da Administracao Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.10. Caso o bem movel adquirido por superveniéncia ativa ndo deva ser
inventariado, segue SUB-ROTINA A.

4.11. Caso o bem moével adquirido por superveniéncia ativa deva ser
inventariado, segue SUB-ROTINA B.
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SUB-ROTINA A (BEM MOVEL NAO INVENTARIADO)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.12. Emite 2 (duas) vias do Demonstrativo de Bens N&o Inventariados — DNI,
assina e junta ao processo. (82° do Art. 18 da Resolucdo CGM n° 1.642, de
07/05/2020)

4.13. Envia processo a Unidade Administrativa.
UNIDADE ADMINISTRATIVA

4.14. Assina as 2 (duas) vias do Demonstrativo de Bens N&o Inventariados —
DNI.

4.15. Arquiva 1 (uma) via do Demonstrativo de Bens N&o Inventariados — DNI
para posteriores conferéncias.

4.16.Envia processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgédo
Equivalente da Administracéo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.17. Arquiva o processo ficando a disposi¢éo dos controles interno e externo.
(Art.68 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020 c/c o Paragrafo unico
do Art. 4° do Decreto n°® 37.337, de 01/07/13)

SUB-ROTINA B (BEM MOVEL INVENTARIADO)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.12. Registra no sistema SISBENS WEB (na Administracdo Direta) ou em
sistema de controle patrimoniais as informacdes relativas ao bem movel. (Art. 9°
c/c Inciso VI do Art. 14 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020 e Art. 1° da
Resolucdo CGM n° 843, de 30/06/08)

4.13. Imprime o Documento de Acréscimo em 1 (uma) via, assina e junta ao
processo (na Administracdo Direta imprime no SISBENS WEB) (8§ 1° do Art. 14
da Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020)

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.828, de 03/06/2022.
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4.14. Envia processo a Unidade Administrativa.
UNIDADE ADMINISTRATIVA
4.15. Assina 1 (uma) via do Documento de Acréscimo.

4.16. Envia processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgdo
Equivalente da Administracdo Direta e Indireta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA

4.17. Com o auxilio da Unidade Administrativa, identifica o bem mével com o
numero de inventéario, através da aposicdo de plagueta, conforme a natureza
fisica do bem, desde que ndo o danifique. (Art. 20 da Resolucdo CGM n° 1.642,
de 07/05/2020)

4.18. Arquiva o processo ficando a disposicao dos controles interno e externo.
(Art. 68 da Resolucdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020 e Paragrafo unico do art. 4°
do Decreto n° 37.337, de 01/07/13)

5. LEGISLACAO APLICAVEL

- Lei Municipal n® 207, de 19/12/80 e suas alteracBes — Codigo de Administracdo Financeira e
Contabilidade Publica do Municipio do Rio de Janeiro - CAF;

- Decreto n°® 2.477, de 25/01/80, republicado pelo Decreto n° 13.150, de 18/08/94 e suas
alteracdes — Atos Administrativos;

- Decreto n°® 3.221, de 18/09/81, republicado pelo Decreto n° 15.350, de 06/12/96 e suas
alterac6es - Regulamento Geral do Cadigo de Administracdo Financeira e Contabilidade Publica
do Municipio do Rio de Janeiro - RGCAF;

- Decreto n° 37.337, de 1°/07/13 — Aprova o Regimento Interno da Controladoria Geral do
Municipio;

- Resolucdo CGM n° 843, de 30/06/08 — Dispbe sobre a implantacdo da versao web do sistema
de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS na Administracdo Direta e d& outras providéncias;

- Resolucdo CGM n° 1.271, de 24/01/17 — Estabelece procedimentos para o recadastramento de
usuarios do Sistema de Contabilidade e Execucdo Orcamentaria — FINCON, Sistema de
Controle de Contratos — FCTR e Sistema de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS;

- Resolugdo CGM n° 1.642, de 07/05/2020- DispBe sobre normas para o registro contabil, o
controle e a movimentacdo dos bens patrimoniais permanentes do Municipio do Rio de Janeiro
e dos de terceiros sob sua guarda e responsabilidade.

Atualizada pela Resolugdo CGM n° 1.828, de 03/06/2022.
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