Controladoria Geral do Municipio
Assessoria Técnica de Estratégia e Relagdes Institucionais de Controle

PREFEITURA

CONTROLADORIA GERAL

NOR - PRO - 505 BAIXA DE BENS MC')AVEIS EM DECORRENCLA DE DESUSO,
IMPRESTABILIDADE OU OBSOLESCENCIA - ADMINISTRACAO DIRETA

1. OBJETIVO

1.1. Estabelecer normas e procedimentos para a baixa de bens moveis do
patriménio de um ente deste Municipio, em decorréncia de desuso,
imprestabilidade ou obsolescéncia.

2. AMPLITUDE

2.1.  No ambito da Administragéo Direta.
3. DIRETRIZES

3.1. SISTEMA SISBENS WEB

e Os acessos para utilizacdo do Sistema SISBENS WEB devem ser solicitados
pelos Orgdos e Entidades, por intermédio de correio eletrénico, a Contadoria
Geral da Controladoria Geral do Municipio, de acordo com o perfil de agédo do
usuério no sistema.

e As operacOes nesse Sistema somente podem ser executadas apos a
concesséao de senhas.

¢ As senhas de acesso serao fornecidas diretamente ao servidor autorizado a
utilizar o Sistema SISBENS WEB.

e Para a utilizacdo do Sistema SISBENS WEB, devera ser utilizado o Manual
do Usuério disponibilizado pela Contadoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio, constante do sitio da CGM (www.rio.rj.gov.br/cgm).

3.2. RESPONSAVEIS

e S&o responsaveis pelos bens mdéveis proprios e pelos de terceiros sob sua
guarda: (Art. 7° da Resolugédo CGM n° 841, de 27/06/08)

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

e As Geréncias de Infra-Estrutura e Logistica ou Orgdo equivalente da
Administracdo Direta e Indireta, quanto a identificacdo dos bens e a
elaboracdo, controle e guarda dos documentos referentes a movimentacao
dos bens que estejam sob a guarda das unidades administrativas junto as
quais atuam, podendo descentralizar o nivel de controle pelos 6rgédos a ela
subordinados.
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e O uso adequado do bem é de responsabilidade do servidor que o utiliza
diretamente. (Art. 8° da Resolugdo CGM n° 841, de 27/06/08)

¢ 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. (8 Unico
do Art. 8° da Resolugédo CGM n° 841, de 27/06/08)

3.3. BAIXA

e Para a formalizacdo da baixa de bem mbvel por obsolescéncia,
imprestabilidade ou desuso, a Geréncia de Infra-Estrutura e Logistica ou 6rgéo
equivalente da Administracdo Direta deverd emitir o Documento de Baixa em
até 10 (dez) dias apds a data da decisdo do Ordenador da Despesa sobre a
baixa definitiva do bem, devendo esta ser posterior ao laudo da comisséo de
avaliacdo que constatou os referidos fatos. (inciso Il do Art. 29 e Art. 38 82° da
Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08)

¢ O Documento de Baixa emitido instruira o processo onde estiver documentada
a baixa. (8 unico do Art. 29 da Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08)

e E permitida a utilizacdo de bens modveis deste Municipio, considerados
inserviveis ou obsoletos, como parte do pagamento na aquisicdo de outros
bens, observada a necessaria avaliacdo. (Art. 35 da Resolugdo CGM n° 841, de
27/06/08)

3.4. DOACAO

¢ Os bens moveis do Municipio que tenham se tornado obsoletos, imprestaveis,
de recuperagdo antiecondmica ou inserviveis ao servico publico poderdo ser
doados, com ou sem encargos, a pessoa juridica de direito publico ou privado,
cujo fim principal consista em atividades de relevante valor social. (§ 2° do Art.
32 da Resolugédo CGM n° 841, de 27/06/08)

3.5. DISPONIBILIDADE

e Os bens que tenham incidido em obsolescéncia, imprestabilidade e desuso
serdo colocados inicialmente em disponibilidade para transferéncia entre
unidades administrativas da Administracdo. (Art. 37 da Resolugdo CGM n° 841,
de 27/06/08)

eNa auséncia de unidades administrativas interessadas na transferéncia dos
referidos bens, estes serdo disponibilizados em doagdo para outros entes
deste Municipio.
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oA disponibilidade de bens para transferéncia entre unidades do mesmo ente
ou em doagdo a outros entes deste Municipio sera divulgada, se for
necessario, por meio de comunicagao eletrdnica, sendo que a expectativa de
resposta serd limitada a 10 (dez) dias uteis, contados a partir do aviso.

eN&o havendo interesse de nenhuma outra unidade ou entidade deste
Municipio, os bens serdo considerados em processo de baixa do patriménio,
podendo ser alienados a terceiros, observados os termos desta Resolucao.

3.6. COMPETENCIA

e A competéncia para indicar as situagbes de baixa por obsolescéncia,
imprestabilidade e desuso é da unidade administrativa responsavel pelo bem, a
qual formalizard processo dirigido a sua respectiva Geréncia de Infra-estrutura e
Logistica ou Orgéo equivalente da Administracdo Direta, que providenciard os
procedimentos necesséarios a disponibilizacdo e ao devido registro no sistema
de controle de bens patrimoniais. (Art. 38 da Resolugdo CGM n° 841, de
27/06/08)

e Apoés conclusdo da comissdo especial de avaliacdo sera formalizada a baixa
definitiva do bem. (8 1° do Art. 38 da Resolugdo CGM n° 841, de 27/06/08)

¢ A baixa definitiva do bem somente poderé ocorrer apds deciséo do ordenador
de despesa com a devida justificativa para a destinagéo final do bem. (8 2° do
Art. 38 da Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08)
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4. PROCEDIMENTOS
UNIDADE ADMINISTRATIVA

4.1. Comunica a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgdo Equivalente da
Administracdo Direta a existéncia de bem movel ndo utilizado. (Art. 38 da
Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08)

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA

4.2. Coloca o bem movel em disponibilidade para transferéncia. (Art. 37 da
Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.3. Caso haja alguma Unidade Administrativa interessada em receber o bem
movel, segue rotina estabelecida na NOR-PRO-507 ou 508. (Art. 37 da
Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.4. Caso ndo haja Unidade Administrativa interessada em receber o bem
movel, envia todos os documentos ao Protocolo Setorial para abertura de
processo de baixa por desuso, imprestabilidade ou obsolescéncia.

PROTOCOLO SETORIAL

4.5. Recebe os documentos e da forma processual, conforme Decreto n°
2.477/80 e registra o processo no SICOP.

4.6. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgio
equivalente da Administracao Direta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA

4.7. Solicita a Comissao Especial de Baixa e Avaliagéo a elaboracdo do parecer
conclusivo com relacdo a situagdo do bem ndo mais utilizado. (Art. 34 da
Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08)

COMISSAO ESPECIAL DE BAIXA E AVALIACAO

4.8. Elabora parecer conclusivo relativo ao bem movel ndo mais utilizado,
informando sobre o desuso, a imprestabilidade ou a obsolescéncia. (Art. 34 da
Resolugcdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.9. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgao
equivalente da Administracéo Direta.
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GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA

4.10. Solicita ao Ordenador da Despesa a autorizagdo da baixa definitiva do
bem mdvel. (Art. 38, §2° da Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.11. Envia o processo ao Ordenador da Despesa.

ORDENADOR DA DESPESA

4.12. Autoriza baixa definitiva com a devida justificativa para a destinagéo final
do bem movel. (Art. 38, §2° da Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.13. Envia o processo a Geréncia de Infraestrutura e Logistica ou Orgéo
equivalente da Administracéo Direta.

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA

4.14. Registra baixa do bem movel por desuso, imprestabilidade ou
obsolescéncia no sistema SISBENS WEB. (Art. 10 da Resolugdo CGM n° 841,
de 27/06/08)

4.15. Imprime 1 (uma) via do Documento de Baixa (DB), assina e junta ao
processo. (Art. 29 da Resolugdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.16. Envia processo a Unidade Administrativa.

UNIDADE ADMINISTRATIVA
4.17. Assina 1 (uma) via do Documento de Baixa (DB).

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

GERENCIA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA OU ORGAO EQUIVALENTE DA
ADMINISTRACAO DIRETA

4.19. Coloca o bem movel em disponibilidade para doacdo a pessoa juridica de
direito publico ou privado, cujo fim principal consista em atividades de relevante
valor social. (Art. 32, 82° da Resolugdo CGM n° 841, de 27/06/08)

4.20. Caso haja alguma pessoa juridica de direito publico ou privado
interessada em receber o bem mével, efetua a doacao.
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4.21. Arquiva o processo, ficando a disposicao dos controles interno e externo.
(Art. 75 da Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08 e paragrafo Unico do art. 4° do
Decreto n° 37.337, de 1°/07/13)

5. LEGISLACAO APLICAVEL

- Lei Municipal n® 207, de 19/12/80 e suas alterac6es — Codigo de Administracao
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 alteragbes — Atos Administrativos;

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

- Decreto n°® 33.337, de 1°/07/13 — Aprova o Regimento Interno da Controladoria
Geral do Municipio;

- Resolucdo CGM n° 841, de 27/06/08 — Dispde sobre normas para o registro, 0
controle e a movimentacao dos bens patrimoniais permanentes do Municipio do
Rio de Janeiro e de terceiros, para fins de contabilizagdo, apropriacdo de custos
e prestacao de contas de gestao;

- Resolucdo CGM n° 843, de 30/06/08 — Disp0Oe sobre a implantacdo da versao
web do sistema de Controle de Bens Patrimoniais — SISBENS na Administragcéo
Direta e da outras providéncias.
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