INSTRUCAO NORMATIVA AGE N.° 29, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2014.

ESTABELECE NORMAS DE
ORGANIZACAO E APRESENTACAO
DAS PRESTACOES DE CONTAS DE
BENS MOVEIS INTEGRANTES DO
PATRIMONIO DE ORGAOS E
ENTIDADES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DO PODER EXECUTIVO
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O AUDITOR-GERAL DO ESTADO, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em
vista o disposto no inciso I do Art. 26 da Resolu¢ao SEF n.° 45, de 29 de junho de 2007,
combinado com o item 4 do pardgrafo unico do art. 1.° da Lei n.° 287, de 04 de
dezembro de 1979, e

CONSIDERANDO:

- as disposi¢des do Decreto n.° 44.558, de 13 de janeiro de 2014, que introduziu novos
conceitos e procedimentos para organizagdo e apresentacdo das prestagdes de contas de
Bens Moveis integrantes do patrimonio dos 6rgaos e entidades da Administragdo
Publica Estadual,

- as disposi¢des do Decreto n.° 44.489, de 25 de novembro de 2013, que instituiu a
obrigatoriedade de realizar os procedimentos de reavaliagdo, reducdo ao valor
recuperavel de ativos, depreciagdo, amortizagdo, exaustdo dos bens do Estado nos casos
que especifica;

- ser competéncia de a Administragdo Publica zelar pelo patrimoénio publico, conforme
prescrito no art. 73 da Constitui¢do do Estado do Rio de Janeiro;

- as disposigoes da Lei de Improbidade Administrativa (Lei n.° 8.429, de 02 de junho de
1992), especialmente as constantes dos arts. 11, inciso VI, e 12, inciso III;

- a constante evolucdo e a crescente importancia da atividade de auditoria, que exige
atualizacdo e aprimoramento das normas.

RESOLVE:

TITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Estabelecer normas de organizagdo e apresentacdo das prestacdes de contas
dos responsaveis por Bens Patrimoniais, no ambito do Poder Executivo Estadual.

Art. 2° - Para os efeitos da presente Instrucdo Normativa, considera-se:

I - Unidade: 6rgao ou entidade do Poder Executivo que estd obrigada a apresentagdo da
prestagao de contas dos ordenadores de despesas;

IT - Gestor de Bens Moveis: servidor indicado, com publicagao no Diario Oficial do
Estado, preferencialmente, e vinculado ao Titular da Unidade, na condicdo de
corresponsavel, a quem cabe realizar a gestao dos bens moveis;



III - Encarregado de Subunidade: servidor indicado, com publicagdo no Diério Oficial
do Estado, preferencialmente, investido da fun¢do da guarda dos bens que estao sob sua
responsabilidade;

IV - Inventdrio das Existéncias Fisicas: documento equivalente ao Arrolamento,
devendo ser utilizado em multiplas aplicabilidades: Inventario Anual, Inventario de
Transferéncia de Responsabilidade, Inventario Especial e Inventario Rotativo.

TITULO II
DA PRESTACAO DE CONTAS DE BENS MENSAIS

Art. 3° - As Prestacdes de Contas de Bens Moveis Mensais deverao ser elaboradas pelas
Subunidades e pelas Unidades Apoiadas no prazo maximo de 10 (dez) dias corridos,
contados a partir do término do més a que se refere a prestagdo de contas e
encaminhadas ao Gestor de Bens Moveis da Unidade.

§ 1.° - A Prestacdo de Contas de Bens Moveis Mensais se dard sob a forma do
Demonstrativo da Movimentagdao, sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo
anterior, as entradas, as saidas, os ajustes e o saldo para o més seguinte. (Anexo I)

§ 2.° - Nos orgios e entidades que optarem por ndo se organizar por Subunidades e por
Unidades Apoiadas, o proprio Gestor de Bens Moveis devera elaborar a Prestagdo de
Contas de Bens Mdveis Mensais da Unidade.

Art. 4° - O Gestor de Bens Moveis da Unidade mantera controle de modo a evidenciar
se todas as Subunidades e as Unidades Apoiadas efetuaram as prestagdes de contas
mensais.

§ 1.° - O documento denominado de Controle Mensal do Gestor de Bens Moveis da
Unidade (Anexo II) sera submetido, mensalmente, a Coordenadoria Setorial de
Contabilidade, ou equivalente, visando a atestagdo da paridade do montante registrado
com o constante dos registros contabeis.

§ 2.° - Na hipotese de nao ocorrer paridade entre os saldos no periodo, o Gestor de Bens
Moveis e a Coordenadoria Setorial de Contabilidade deverdo, conjuntamente, analisar
as contas e proceder aos ajustes necessarios.

Art. 5° - As Prestagdes de Contas de Bens Moveis Mensais servirdo de base para a
consolidagdo das prestacdes de contas da Unidade, permanecendo sob a guarda do
Gestor de Bens Moveis, a disposi¢ao dos 6rgaos de controle.

TITULO III ,
DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DE BENS MOVEIS

CAPITULO I
DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DE BENS MOVEIS DA PROPRIA
UNIDADE E DAS UNIDADES APOIADAS



Art. 6° - A Prestacdo de Contas Anual de Bens Moveis da propria Unidade serd
organizada pelo Gestor de Bens Moveis da Unidade e as das Unidades Apoiadas serdo
organizadas, de forma individualizada, pelos Gestores das Unidades Apoiadas.

Art. 7° - As Prestagcdes de Contas Anuais de Bens Moveis da propria Unidade e das
Unidades Apoiadas serdo compostas pelos seguintes itens:

I - comunicagdo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Moveis, conforme o caso;

II - “Cadastro do Responsavel” pela guarda dos bens; (Anexo 1)

III - Inventario das Existéncias Fisicas em 31 de dezembro, por meio de CD-ROM ou
similar; (Anexo V)

IV - Demonstrativo da Movimentagao no periodo a que se refere a prestagdao de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os
ajustes e o saldo para o més seguinte; (Anexo I)

V - Termo de Conferéncia Anual de bens patrimoniais, referente ao confronto entre as
existéncias fisicas e os elementos consignados nas Fichas Individuais de Bens
Patrimoniais; (Anexo V)

VI - Pronunciamento do Gestor de Bens Moéveis quanto aos procedimentos adotados, no
caso de verificagdo de irregularidades; (Anexo VI)

VII - Termo de Inspecdo, quando for o caso.

Art. 8° - As Prestacdes de Contas Anuais de Bens Moveis das Unidades Apoiadas serdo
encaminhadas ao Gestor de Bens Moveis da Unidade para fim de elaboracdo da
prestagdo de contas anual de Bens Moveis Consolidada da Unidade.

Art. 9° - As Prestacdes de Contas Anuais de Bens Moveis da propria Unidade e das
Unidades Apoiadas servirdo de base para a consolidacdo das prestagdes de contas da
Unidade, permanecendo sob a guarda do Gestor de Bens Moveis, a disposicdo dos
orgaos de controle.

CAPITULO II ,
DA PRESTACAO DE CONTAS ANUAL DE BENS MOVEIS CONSOLIDADA

Art. 10 - O processo da prestagdo de contas anual de Bens Moveis Consolidada da
Unidade serd organizado e instruido pelo Gestor de Bens Moveis, incluindo os bens da
propria Unidade e das Unidades Apoiadas a ela vinculadas.

Art. 11 - A Prestacdo de Contas Anual de Bens Modveis Consolidada da Unidade sera
composta pelos seguintes itens:

I - oficio de encaminhamento, assinado pelo ordenador de despesas ou outro servidor,
cuja responsabilidade tenha sido delegada;



II - copia da publicagdo do ato de exoneracdo ou dispensa do Titular da Unidade e da
nomeagao do substituto, quando a data do término de gestao coincidir com a do término
de exercicio financeiro;

III - “Cadastro do Responsavel”: Titular da Unidade e do Gestor de Bens Moveis;
(Anexo III)

IV - Inventario das Existéncias Fisicas em 31 de dezembro, por meio de CD-ROM ou
similar, por Subunidades e Unidades Apoiadas, se o caso; (Anexo V)

V - Demonstrativo da Movimentag¢ao no periodo a que se refere a prestagdo de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os
ajustes e o saldo para o més seguinte; (Anexo I)

VI - copia do Termo de Conferéncia Anual de bens patrimoniais, referente ao confronto
entre as existéncias fisicas e os elementos consignados nas Fichas Individuais de Bens
Patrimoniais de cada Unidade Apoiada e da propria Unidade, salva no CD-ROM ou
similar junto com o Inventario das Existéncias Fisicas; (Anexo V)

VII - Termo de Transferéncia de Responsabilidade Consolidado; (Anexo VII)

VIII - Declaragao do Titular da Unidade, quando ocorrido término de gestao durante o
exercicio; (Anexo VIII)

IX - Pronunciamento do Gestor de Bens Mdveis quanto aos procedimentos adotados
pela Unidade, pelas Unidades Apoiadas e/ou pelas Subunidades, no caso de verificagao
de irregularidades; (Anexo VI)

X - Pronunciamento do Dirigente; (Anexo 1X)

XI - Declaracdo do Responsavel pela Coordenadoria Setorial de Contabilidade, ou
equivalente, atestando paridade entre o saldo apresentado no periodo e o constante dos
registros contabeis; (Anexo X)

XII - Termo de Inspecdo, quando for o caso.

XIII - Relatério e Parecer conclusivo quanto a regularidade ou irregularidade das
contas, emitidos pelo responsavel pela Coordenadoria Setorial de Auditoria, ou
equivalente, para as entidades integrantes da Administragdo Indireta.

Art. 12 - A Prestagdo de Contas Anual de Bens Moveis Consolidada da Unidade devera
ser enviada para a Auditoria Geral do Estado, até o tltimo dia util do més de fevereiro
do ano subsequente, devendo ser mantida copia arquivada na Unidade.

Paragrafo Unico - Os processos oriundos da Administracdo Direta serdo encaminhados
previamente a respectiva Coordenadoria Setorial de Auditoria, para emissao do

Relatorio e Parecer Conclusivo.

TITULO IV



DA PRESTACAO DE CONTAS POR TERMINO DE RESPONSABILIDADE
PELA GUARDA DE BENS MOVEIS DAS SUBUNIDADES

Art. 13 - A Prestagdo de Contas por Término de Responsabilidade pela guarda e
conservagdo dos bens sera elaborada pelo Encarregado de Subunidade.

§ 1.° - A Prestag@o de Contas por Término de Responsabilidade sera entregue ao Gestor
de Bens Moveis, em até trinta dias da data do término da responsabilidade.

§ 2.° - A Prestagdo de Contas por Término de Responsabilidade ficara sob a guarda do
Gestor de Bens Moveis, a disposi¢ao dos 6rgios de controle.

Art. 14 - A Prestacdo de Contas por Término de Responsabilidade pela guarda dos bens
serd composta pelos seguintes itens:

I - comunicagdo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Moveis, conforme o caso;

II - copia da publicagdo do ato de exonerag@o ou dispensa do responsavel substituido,
bem como do ato de nomeagao ou designagao do substituto;

I1I - “Cadastro do Responsavel” pela guarda dos bens; (Anexo III)

IV - Inventario das Existéncias Fisicas na data da substitui¢do do responsavel, por meio
de CD-ROM ou similar; (Anexo 1V)

V - Demonstrativo da Movimentag¢ao no periodo a que se refere a prestagdo de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os
ajustes e o saldo para o més seguinte; (Anexo I)

VI - Termo de Transferéncia de Responsabilidade, devidamente autenticado pelos
servidores, substituto e substituido; (Anexo XI)

VII - Termo de Inspe¢ao, quando for o caso.

Art. 15 - Na hipotese de no Termo de Transferéncia de Responsabilidade ndo se
verificar impropriedade ou irregularidade que comprometa a transferéncia da
responsabilidade dos bens, o Gestor de Bens Modveis emitird Termo de Nada Consta
para o Encarregado da Subunidade. (Anexo XII)

§ 1.° - A transferéncia da responsabilidade podera ocorrer ainda que esteja configurado
o desaparecimento ou a ndo localizagdo de bem, ndo recaindo para o substituto a
responsabilidade por impropriedades ou irregularidades ocorridas na gestdo do
substituido, desde que estas estejam relatadas no Termo de Transferéncia de
Responsabilidade.

§ 2.° - Cabera a apuragdo de responsabilidade, na forma da IN AGE n.° 22/2013, se ficar
configurado no Termo de Transferéncia de Responsabilidade o desaparecimento ou nao
localizag@o de bem anteriormente arrolado na Subunidade.



Art. 16 - O Gestor de Bens Moveis devera manter controle individualizado dos Termos
de Transferéncia de Responsabilidade emitidos no ano, fazendo juntar na Prestagdao de
Contas Anual da Unidade o Termo de Transferéncia de Responsabilidade Consolidado.
(Anexo VII)

Art. 17 - A data do periodo de responsabilidade pela guarda e conservacao dos bens do
servidor substituido se inicia no dia subsequente ao da data do Termo de Transferéncia
de Responsabilidade.

Art. 18 - Devera ser elaborada a prestagdo de contas, com as mesmas diretrizes
estabelecidas nos arts. 13 a 16 desta IN, na hipdtese de ocorrer término de
responsabilidade pela guarda e conservacao dos bens da Unidade Apoiada.

TITULO V ,
DA PRESTACAO DE CONTAS POR TERMINO DE GESTAO

CAPITULO IT
DA PRESTACAO DE CONTAS POR TERMINO DE GESTAO DO TITULAR DA
UNIDADE

Art. 19 - A Prestagio de Contas de Bens Moveis por Término de Gestdo por
encerramento de gestdo do Titular da Unidade serd elaborada pelo Gestor de Bens
Moveis.

Art. 20 - A Prestagio de Contas de Bens Moveis por Término de Gestdo por
encerramento de gestdo do Titular da Unidade sera composta pelos seguintes elementos:

I - comunicagdo interna de encaminhamento da prestacdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Moveis;

IT - copia da publicacdo do ato de exoneragdo ou dispensa do responsavel substituido e
da nomeagao do substituto;

III - “Cadastro do Responsavel”: Titulares da Unidade e do Gestor de Bens Modveis;
(Anexo I1I)

IV - Inventédrio Especial das Existéncias Fisicas na data, por meio de CD-ROM ou
similar; (Anexo V)

V - Demonstrativo da Movimentagao no periodo a que se refere a prestagao de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os
ajustes e o saldo para o més seguinte; (Anexo I)

VI - Declaragao do Titular da Unidade; (Anexo VIII)

VII - Pronunciamento do Gestor de Bens Moveis quanto aos procedimentos adotados,
no caso de verificacao de irregularidades; (Anexo VI)

VIII - Termo de Inspe¢do, quando for o caso.



Art. 21 - A Prestagcdo de Contas de Bens Moveis por Término de Gestdo serd entregue
ao Gestor de Bens Moveis, em até trinta dias da data do encerramento da gestao do
Titular da Unidade.

Paragrafo Unico - A Prestagdo de Contas de Bens Méveis por Término de Gestdo por
encerramento de gestdo do Titular da Unidade ficard sob a guarda do Gestor de Bens
Moveis, a disposi¢do dos 6rgaos de controle.

Art. 22 - Fica dispensada a prestagdo de contas por término de gestdo do titular da
Unidade quando a data do término de gestdo coincidir com a do término de exercicio
financeiro, devendo a Unidade juntar, na Prestacio de Contas Anual de Bens Moveis
Consolidada, uma cépia da publicacdo do ato de exoneracao ou dispensa do responsavel
substituido e da nomeagdo do substituto.

CAPITULO IT
DA PRESTACAO DE CONTAS POR TERMINO DE GESTAO POR EXTINCAO
DA UNIDADE

Art. 23 - A Prestacdo de Contas de Bens Mdveis por Término de Gestdo por Extingdo
da Unidade devera ser elaborada pelo Gestor de Bens Méveis.

Art. 24 - A Prestagdao de Contas de Bens Moveis por Término de Gestao por Extingao
da Unidade sera composta pelos seguintes itens:

I - comunicacdo interna de encaminhamento da prestagdo de contas, assinada pelo
Gestor de Bens Moveis;

II - copia da publicagdo do ato de extingao da unidade;

III - “Cadastro do Responsavel”: Titulares da Unidade e do Gestor de Bens Moveis;
(Anexo I1I)

IV - Inventdrio Especial das Existéncias Fisicas na data, por meio de CD-ROM ou
similar; (Anexo V)

V - Demonstrativo da Movimentagao no periodo a que se refere a prestagao de contas,
sendo mencionado, em moeda corrente, o saldo anterior, as entradas, as saidas, os
ajustes e o saldo para o més seguinte; (Anexo I)

VI - Termo de Entrega de Bens e Valores; (Anexo XIII)

VII - Pronunciamento do Gestor de Bens Moveis quanto aos procedimentos adotados,
no caso de verificacao de irregularidades; (Anexo VI)

VIII - Termo de Inspeg¢do, quando for o caso;
IX - Relatorio e Parecer conclusivo quanto a regularidade ou irregularidade das contas,

emitidos pelo responsavel pela Coordenadoria Setorial de Auditoria, ou equivalente,
para as entidades integrantes da Administra¢ao Indireta.



Paragrafo Unico - Quando houver transferéncia de todos os bens da Unidade, sem que
ela seja extinta, deverd ser elaborada uma prestagao de contas contendo os mesmos
documentos previstos neste artigo.

Art. 25 - A prestagdo de contas devera ser enviada para a Auditoria Geral do Estado, até
trinta dias da data da extingdo, devendo ser mantida copia arquivada na Unidade.

Paragrafo Unico - Os processos oriundos da Administragao Direta serdo encaminhados
previamente a respectiva Coordenadoria Setorial de Auditoria, para emissdo do
Relatodrio e Parecer de conclusivo.

Art. 26 - Havera prestacdo de contas na hipotese de extingdo de Subunidade e de
Unidades Apoiadas, quando serdo juntados os mesmos documentos relacionados no art.
24. Entretanto, a prestagao de contas, nesse caso, ficara sob a guarda do Gestor de Bens
Moveis a disposi¢ao dos 6rgaos de controle.

TIiTULO VI ,
DESINCORPORACAO DE BENS MOVEIS

Art. 27 - No caso de desincorporagdo de bem patrimonial, as seguintes pecas deverdo
constar do processo de prestagao de contas de bens moveis:

I - Termo de Baixa Definitiva; (Anexo XIV)
II - Ficha Individual de Bem Patrimonial; (Anexo XV)

IIT - Comprovante de entrega do bem, atestado pela unidade receptora, no caso de
transferéncia, doac¢ao ou alienagao.

TITULO VII
DISPOSICOES TRANSITORIAS E FINAIS

Art. 28 - A Prestagao de Contas Anual de Bens Moéveis Consolidada da Unidade devera
contemplar todas as Subunidades ¢ Unidades Apoiadas, ndo podendo ser tramitada na
hipotese de alguma Unidade Apoiada ndo ter efetuado a prestagdo de contas
individualizada.

Art. 29 - Considerando a inexisténcia de solucdo informatizada para controlar os bens
moveis dos orgaos e entidades, de forma sistémica, o valor da prestacdo de contas sera
aquele evidenciado no Demonstrativo da Movimentagdo no periodo.

Art. 30 - Ficam dispensadas, para o exercicio de 2014, as Prestacdes de Contas de Bens
Moveis Mensais e as Prestagdes de Contas de Bens Moveis por Término de Gestao.

Art. 31 - As prestagdes de contas por término de responsabilidade pela guarda e
conservagdo de bens moveis das Subunidades e das Unidades Apoiadas ocorridas no
decorrer do exercicio de 2014 deverao permanecer sob a guarda do Gestor de Bens
Moveis, a disposi¢do dos 6rgaos de controle.



Paragrafo Unico - O término de responsabilidade pela guarda e conservagdo de bens
moveis de que trata o caput, deverd ser informado no Termo de Transferéncia de
Responsabilidade Consolidado. (Anexo VII)

Art. 32 - Na hipotese de impropriedade detectada no levantamento dos bens ou de
omissao do dever de prestar contas, deverdo ser adotados os procedimentos previstos na
Instru¢ao Normativa AGE n.° 22, de 29 de maio de 2013.

Art. 33 - Os formularios referentes aos documentos relacionados nesta IN estardo
disponiveis no Portal da AGE.

Art. 34 - Esta Instrugao Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdao no Diario
Oficial do Estado, ficando revogada a Instru¢ao Normativa AGE N.° 15, de 30 de margo
de 2012, e as disposi¢des em contrario.

Rio de Janeiro, 06 de novembro de 2014.
Eugenio Manuel da Silva Machado
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