PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N.° 001/2014

Versdo: 01

Data da aprovacéo: 31 de marcgo de 2014.

Ato de aprovacdo: Decreto Municipal n® 069/2014.

Unidade Responséavel: Departamento de Patrimdnio da Secretaria Municipal de Administragao.

| = FINALIDADE:

Esta instrucdo normativa tem por finalidade estabelecer os procedimentos para o registro e controle de
bens moveis e imoveis que forem incorporados ao patriménio municipal.

Il — ABRANGENCIA:

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Viana.

IIl— CONCEITOS:

Para fins desta Instrugdo Normativa, consideram-se:

1-

SPA- Sistema de Controle Patrimonial.
Sistema- Conjunto de ac¢des coordenadas, que concorrem para um determinado fim.

Sistema Administrativo- Conjunto de atividades afins, relacionadas a fun¢des finalisticas ou de
apoio, distribuidas em diversas unidades da organizacdo e executadas sob a orientacdo técnica
do respectivo 6rgéo central, com o objetivo de atingir algum resultado.

Ponto de Controle- Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas
de trabalho ou na forma de indicadores, sobre os quais, em fung¢éo de sua importéncia, grau de
risco ou efeitos posteriores, deva haver algum procedimento de controle.

Procedimentos de Controle- Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com o objetivo de
assegurar a conformidade das operacfes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o
cometimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou preservar o patriménio publico.

Sistema de Controle Interno- Conjunto de procedimentos de controle estruturados por sistemas
administrativos e especificados em instru¢cdes normativas, executados no dia-a-dia em todas as
unidades da estrutura organizacional.

Instrucdo Normativa- Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizacdo na execucdo de atividade e rotinas de trabalho, com énfase nos
procedimentos de controle.

Fluxograma- Demonstracéo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

Manual de Rotinas Internas - Nele as atividades de Controle Interno sdo estruturadas a partir
da definicdo dos sistemas administrativos, representando os grandes grupos de atividades
exercidas no d&mbito do Poder ou 4rgédo, incluindo as administracdes Direta e Indireta, formando
uma Coleténea de Instru¢cdes Normativas.
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10- Unidade responsavel- E a unidade responséavel pela Instrucdo Normativa (Departamento,
diretoria ou denominacdo equivalente) que atua como 6rgdo central do respectivo sistema
administrativo a que se referem as rotinas de trabalho objeto do documento.

11- Unidade Executora- Séo todas as demais divisbes e respectivas secretarias da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Viana que se submeterao a esta instru¢do normativa.

12- Bens Patrimoniais- Sdo os bens moéveis, iméveis e semoventes classificados na forma da Lei
Federal n°. 4.320/64 e do Cddigo Civil Brasileiro.

12.1. S&o0 bens patrimoniais moveis de propriedade do Executivo Municipal:

a. Os equipamentos e 0os materiais permanentes incorporados as Contas do Ativo
Permanente.
12.2. S&o0 bens patrimoniais imoveis de propriedade do Executivo Municipal:
a. Os de uso comum do povo, locais abertos a utilizacdo publica.
b. Os de uso especial, ou do patriménio administrativo, aplicado a servico ou
estabelecimento.
12.3. Sdo bens patrimoniais semoventes: E "aquele que anda ou se move por si", mas
juridicamente se aplica aqueles animais que sdo uma propriedade (e ndo sendo méveis
ou imoveis, justificam uma classificagcdo exclusiva) passiveis de serem objeto das
transacfes realizadas como o patrimbnio em geral (como, por exemplo, venda ou
execucdo judicial, na medida da possibilidade de seu arrolamento como objeto de
penhora).

13- Material de Consumo — S&o aqueles que, em razdo do seu uso constante e da definicdo da Lei
n° 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem, tais
como géneros alimenticios, utensilio domésticos, vestuario, materiais pedagdégicos, materiais de
expediente.

14- Material Permanente - Sdo aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da definicdo da lei
n® 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém
uma durabilidade superior a dois anos, tais como: Mobilidrio em geral; Instrumentos de trabalhos
e Equipamentos elétricos e eletrdnicos.

15- Quanto a situagdo patrimonial, um bem é classificado como:

PoooTy

—h

h.

Novo — quando é adquirido no ano calendério.

Bom — quando estiver em perfeitas condi¢cdes e em uso normal.

Regular — quando a sua utiliza¢éo esteja condicionada na metade de sua totalidade.
Ocioso — quando embora esteja em perfeitas condi¢des, ndo esta sendo utilizado.
Recuperavel — quando estiver avariado e sua recuperacéo for possivel e orcar, no
maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado.

Antiecondmico — quando estiver avariado e sua recuperagdo orcar mais do que
cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

Irrecuperavel — quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua
recuperacao.

Inservivel — quando ndo é mais possivel a sua utilizacao.

16- Termo de Responsabilidade Patrimonial - € o documento que retrata a responsabilidade
funcional assumida pelo titular de uma Unidade, Departamento, Orgdo, Setor, Geréncia ou
Secretaria da Prefeitura Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob o
dominio deste 6rgéo.

17- Compra - aquisicdo remunerada de material com utilizacao de recursos orcamentarios.
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18- Doacdo — modalidade de aquisicdo em que o0s materiais Sdo entregues gratuitamente ao
Municipio por entidades publicas e ou privadas.

19- Permuta — troca de materiais entre o Municipio e outros 6rgdos ou entidades da Administragéo
Publica.

20- Cessao — ocorre quando os materiais sao entregues ao Municipio com transferéncia gratuita de
posse e direito de uso, por 6rgéos ou entidades da Administracéo Publica.

21- Inventério - procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que
consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes em uma ou mais unidades
do Municipio tendo por Obijetivos:

a.

b.

Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
levantamentos fisicos em uma ou mais unidade.

Verificar a adequacé@o entre os registros do sistema de controle patrimonial e os do
sistema informatizado de patrimdnio.

IV - BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para elaboragéo da presente
Instrucdo Normativa foram: ConstituicAo da Republica Federativa do Brasil de 1988; Cdédigo Civil
Brasileiro; Lei Federal n° 4.320 de 1964; Lei Complementar n® 101 de 2000; Constituicdo do Estado do
Espirito Santo de 1989; Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCASP;
Resolucdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolucdo TCE/ES n° 257 de 07.03.2013 - DOE
12.03.2013; Lei Orgénica Municipal de 01/1990; Lei Municipal n® 2.422/2011; Decreto Municipal n°
187/2012. Demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto desta Instrucdo Normativa,
inclusive as de dmbito interno.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Do Departamento de Patrim6nio - Unidade Responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

1.1.0 Departamento de Patrimbnio, subordinado a Secretaria Municipal Administracdo, tem por
competéncia controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administracdo dos
bens patrimoniais moveis e imoveis desta Municipalidade, tais como:

a.

b.

C.

d.

Zelar pelo uso, guarda e conservacao, devendo comunicar qualquer irregularidade
ocorrida com o bem.

Solicitar ao Diretor do Departamento no inicio de suas atividades na Secretaria para a
qual foi designado, que seja lavrado o Termo Geral de Responsabilidade dos Bens que
serdo mantidos sob sua guarda, emitido pelo sistema informatizado de patriménio.

Conferir e certificar o Material Permanente existente sob sua guarda e solicitar ao
Departamento de Patrimbnio a Descarga Patrimonial do Termo de Responsabilidade
assumido, quando dispensado das atribuicdes na Secretaria para a qual foi designado.

Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
deste Controle Patrimonial, que visem garantir o efetivo controle do Material Permanente
existente em sua Secretaria.
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Realizar conferéncia periédica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente do inventario anual.

Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados
em sua Secretaria.

Realizar inspecdes periddicas nos imoéveis do Municipio, e acbes a serem
desencadeadas diante da constatacdo de invasdes, uso ndo autorizado, dilapidacdes e
outras situacdes de desrespeito ao patrimdnio publico.

2. Das Unidades Executoras:

a.

Atender as solicitacdes do Departamento de Patrimdnio por ocasido das alteracdes na
instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participacdo no
processo de elaboracgéao.

Alertar ao Departamento de Patrimdnio sobre alteragcfes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

Manter a instru¢do normativa a disposicao de todos os servidores da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto
a padronizacao dos procedimentos na geracao de documentos, dados e informacdes.

O controle dos bens patrimoniais serd exercido em cada Unidade Executora e tera um
responséavel pelos bens destinados ao seu Departamento.

Todos os responsaveis por Secretarias e Departamentos, ficam obrigados a atualizar o
nome do servidor responsavel pelos bens patrimoniais quando da ocorréncia de
remanejamento, alteragdo de cargos, exoneracdo, desligamento, afastamento e cessdo
de servidores.

Cada servidor ficard responséavel pelos bens moveis que estejam sob sua guarda, com o
dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais servidores lotados
nos Departamentos, que estejam sob dominio de seu 6rgao, reservando-se aos mesmos
a competéncia e assinatura dos Termos de Responsabilidades emitidos pelo
Departamento de Patriménio.

O afastamento ou substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel desse 6rgéo ou
Diretor no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

Em ndo havendo a transferéncia dos termos de responsabilidade com a desvinculacédo
do servidor, os bens ficardo sob responsabilidade do respectivo Secretario da pasta em
que o servidor estiver vinculado.

O novo titular recebendo a relacdo, dando o Aceite Via Sistema Informatizado de
Controle de Bens Patrimoniais, efetua ou solicita ao 6rgéo de controle patrimonial de sua
area, quanto a verificagdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de
conservacdo, dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da lista
solicitada pelo Secretario da pasta em questao.
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Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informacgfes
apresentadas em lista, fard a Recusa Via Sistema Informatizado de Controle de Bens
Patrimoniais informando logo em seguida ao Secretario da pasta sobre os
procedimentos a serem adotados.

Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o
servidor (a) responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade e dara a Recusa
no Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, respondendo somente
pelos bens efetivamente localizados.

. A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva serd encaminhada a

Secretaria Municipal de Administracdo em processo proprio, com a devida ciéncia do
Secretério da pasta, visando-se apurar a responsabilidade funcional do servidor (a).

Encontrados todos os bens relacionados, dever4d ser assinado o Termo de
Responsabilidade, dar o Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens
Patrimoniais, dando como recebidos os bens, encaminhando o0 processo ao
Departamento de Patriménio.

Na hipétese de ndo recebimento da relacdo dos bens patrimoniais de sua Secretaria,
Departamento, 6rgdo ou geréncia, podera ser solicitado diretamente Via Sistema
Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais.

O ex-titular na qualidade de cedente, assinara juntamente com o novo titular o Termo de
Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional pelos bens ndo encontrados
ou danificados.

Diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados.
Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.

Qualquer servidor (a) do Poder Executivo Municipal, independentemente de vinculo
empregaticio, é responsavel pelos danos que causas aos bens patrimoniais ou concorrer
para tanto.

A responsabilidade se dara por meio do Termo de Responsabilidade e ou pelo Aceite Via
Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais.

Todo servidor (a) podera ser chamado a responsabilidade pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material que esteja sob sua guarda.

2.1.Do Departamento de Recursos Humanos:

2.1.1-

Antes da realizacdo das movimenta¢cBes abaixo relacionadas, efetuar a verificagéo junto

ao Departamento de Patrimdnio se o servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda:

a. Quando se tratar de exoneracao, desligamento, afastamento, sessdo de servidores ou

b.

qualquer outro motivo em que o referido servidor ndo venha mais fazer parte do quadro
de servidores da Prefeitura Municipal.

Quando criado ou extinto algum 6rgdo da Administracéo Publica, tais como: Secretaria,
Departamento, Geréncia, Setor ou Divisdo, comunicar ao Departamento de Patriménio
para que seja procedido o levantamento do inventario do mesmo.
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3- Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo de Controle Interno:

a. Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das instrugées normativas e em suas atualizagdes,
em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

b. Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacédo de
novas instru¢des normativas.

c. Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e Procedimentos de Controle do Municipio,
em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versdo vigente
de cada instrucdo normativa.

VI - PROCEDIMENTOS:

1. Da Aquisicéo dos Bens:

a. Os materiais componentes do Patrimdnio do Municipio séo adquiridos mediante compra, doacéo,
permuta ou cessao.

b. Toda a aquisicdo de bens moéveis devera estar prevista na LDO e no Or¢camento Anual na
categoria econdmica Despesas de Capital.

c. O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/1993,
Lei n® 10.520/2002 e Lei Completar n° 123/2006 e demais alteracbes posteriores.

2. Do Recebimento do Bem:

2.1-O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no verso da Nota Fiscal
Eletrénica e identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidacao.

a.

No final do més o Departamento de Contabilidade ou o responséavel, encaminhara
relatério de liquidacdes dos bens adquiridos para o Departamento de Patrimbnio, até o
15° dia do més subsequente;

O Departamento de Patrimdnio de posse dos documentos citados, procederd a
conferéncia com o sistema informatizado de patriménio.

3. Do Registro no Sistema:

3.1.Bens Moveis:

O Departamento de Patrimbnio de posse da copia da Nota Fiscal Eletrdnica lancara a
entrada no Sistema Informatizado de Patrimoénio, inserindo um nimero de tombamento
sobre a NFe.

Depois de lancado no Sistema de Patrimébnio, a cOpia da Nota Fiscal Eletrbnica sera
arquivada na pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

O valor do bem a ser registrado é o constante do respectivo documento fiscal, de
doacao, permuta cesséo ou avaliagdo.

3.2.Bens Imoéveis:

3.2.1- Para lancamento dos bens imoveis no sistema, deve-se ser objeto de registro no sistema de
controle patrimonial incluindo:

6
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. Endereco e denominacéo pela qual o imével é eventualmente conhecido.
. Destinacao do imovel.
. Dimensdes do terreno e area do imével.
. Descricdo dos limites e confrontacdes de terreno.
. Especificacao detalhada das benfeitorias.
Reformas e ampliagdes incorporadas pelo valor total quando resultarem de mutacéo
patrimonial, conforme classificacdo da despesa.
. Bens agregados a obra.
. Tio de cerca mento existente.
Outras informacgdes Uteis para melhor caraterizacdo do imével.
Forma de aquisic&o.
. Ndmero do processo administrativo.
I. NUmero da nota de empenho.
m. Dados do transferidor.
n. Valor da aquisicao.
0. ldentificagdo do titulo de transferéncia: cartério, comarca, nimero do registro, livro, folha
e data.
p. Dados sobre a cesséo de uso do bem e do cessionario (quando for o caso).
g. Termo de exame, entrega e recebimento do imével.

ST DO QOO0 TR
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4. Do Controle dos Bens Moveis:

4.1.Consiste na formalizacdo da inclusao fisica de um material permanente no acervo do Municipio,
com a atribuicdo de um nimero Unico e intransferivel de registro patrimonial.

a. O numero de tombamento é aposto mediante gravagdo, fixacdo de plaqueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem e é Unico para todas as
unidades do Municipio.

b. Depois de lancado no Sistema de Patrimbnio e gerado a etiqueta de numeracdo, o
Departamento de Patrimbnio devera colar a etiqueta no bem.

c. O Departamento de Patriménio deverd certificar-se de que a identificacdo (etiqueta de
numeracgao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagéo.

d. Evitar fixar as etiquetas em partes que ndo oferecem boa aderéncia, ou em &reas que possam
acarretar a sua deterioragao.

e. No caso de carteiras e mesas escolares além da etiqueta devera ser escrito com pincel atdmico
a numeracdo patrimonial na parte inferior do acento e na parte inferior da mesa,
respectivamente.

f. ApOs a identificacdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e colher
a assinatura do responséavel pela guarda dos bens.

g. Apenas nao serdo etiquetados os instrumentos médicos que, pelo diminuto tamanho e/ou
caracteristica de manuseio para higienizagdo, impossibilite a etiquetagem.

h. O Departamento de Patrimbénio exercera o controle total dos bens moéveis no ambito da
Administracdo Direta.

i. O Departamento de Patrimbnio é detentor de autonomia para fazer fiscalizacdo e controle
guando julgar necessario.
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Os bens moéveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que, por
disposicdo deste, tenham que ser restituidos ap6s o seu término devera ser objeto de controle
especifico por parte do Departamento de Patrimdnio.

Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apds seu ingresso nesta
Municipalidade, mediante a comprovacédo de sua origem, por meio de documentacéao prépria.

Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndo tenham a caracteristica de
durabilidade.

Cabera aos Secretarios e Chefes Departamentos, adotarem as medidas de controle gerencial
destes bens.

Os orgdos de manutencdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a situacao
patrimonial regularizada.

4.1. Materiais Permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicdo, devem ser
incorporados ao Patriménio do Municipio antes de serem dispensados as Secretarias/Departamentos
que irdo utiliza-los.

Da Transferéncia ou Cessédo de Bens:

a. Nenhum bem patrimonial poder& ser transferido de uma Secretaria, Departamento, Setor
ou Geréncia para outra sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial em
03(trés) vias, as quais deverdo ser arquivadas, uma via na Unidade de origem, uma na
Unidade de Destino e outra no Departamento de Patriménio (Anexo I).

b. O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado no Departamento
de Patriménio, caso a Secretaria ou Departamento ndo disponha deste.

c. As cessdes de bens moveis pertencentes a Prefeitura Municipal, para terceiros somente
ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito (a) Municipal, depois de cumpridas as
exigéncias legais e celebrado Termo de Cesséo (Anexo Il).

d. O Departamento de Patrimbnio remeterd o0 processo que autoriza a cessdo ao
Departamento de Contabilidade, para a escrituragdo contabil no Sistema compensado da
responsabilidade da guarda dos bens pela entidade beneficiada.

e. A entidade beneficiada com a cessao terd tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou
cessao.

f.  Por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o0 Departamento de Patrimdnio devera
alterar no Sistema de Patrim6nio a responsabilidade pela guarda do bem:

1. Quando ocorrer substituicbes de Secretarios, Diretores, Chefias ou Gerentes
responsaveis pela guarda dos bens méveis, deverd ser comunicado por meio de
Comunicacéo Interna a relagdo dos bens com codigos e descricdo ao Secretario
(a) da pasta e ao Departamento de Patrimdnio sobre a conferéncia dos bens
moveis devidamente assinadas pelo sucessor (a), secretario (a) da pasta ou a
guem for designado para a emissdo do novo Termo de Responsabilidade (Anexo

).

g. A movimentagio de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgados, Setores ou Geréncias
devera ser realizada Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta
somente se concretizara apos o Aceite da unidade recebedora.
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6. Da Baixa dos Bens Moveis:

6.1. Retirada de bem do Acervo do Patrimdnio Publico Municipal, por meio de controle de bens baixados,
é feita exclusivamente pelo Departamento de Patriménio. O nimero do tombamento de um bem baixado
nao sera aproveitado para qualquer outro bem.

6.2. A autorizagdo de efetivacédo da Baixa Patrimonial compete ao Prefeito (a) Municipal ou ao Secretario
(a) Municipal de Administracdo em processo administrativo com a devida justificativa e publicidade:

a. A baixa de bens méveis do patrimdnio do Executivo Municipal decorrera de alienacéo,
extravio, doagéo, roubo e furto devidamente qualificados nos autos.

b. Em hipétese alguma sera permitida a destruicdo ou a eliminacdo de um bem pelo 6rgéo
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo
ser devolvidos ao Departamento de Patriménio para a devida baixa, por meio de CI -
Comunicacdo Interna, depois de realizados os procedimentos aprovados por esta
Instrucéo.

c. Quando determinado Bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao
Departamento de Patrimdnio e o bem enviado ao mesmo.

d. O Departamento de Patriménio, por meio da Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Bens Patrimoniais, fara a avaliagdo de bens inserviveis, os quais serdo desincorporados
por meio de Decreto, quando n&o se justificar outra forma de alienagéo.

e. A avaliacdo de bens inserviveis dar-se-& conforme a necessidade da administrag&o.

f. A alienacdo de bens mdveis se processara sob forma de venda, doagcdo, permuta, ou
inservibilidade nos termos do que dispde a Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de
1993.

g. A alienacdo de qualquer bem moével dependera de autorizacdo do Chefe do Poder
Legislativo (Conforme preceitua o art.22 - VIl da Lei Organica Municipal n® 01/1990), em
processo devidamente instruido com laudo de avaliacdo e parecer da Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais.

h. Sempre que houver Bens Méveis em mau estado de conservacdo e sua recuperacao
seja antiecondmica aos cofres publicos, apés confirmagéo deste fato e efetuadas as
devidas avaliacbes, o Departamento de Patrimdnio devera relaciona-los e solicitar
autorizacdo superior para providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de
Controle de Patriménio, por meio de Decreto.

i. Os bens méveis considerados extraviados serao objeto de baixa, tdo logo se caracterize
o fato, independentemente das providéncias administrativas tomadas para apurar as
responsabilidades.

j- A Unidade Administrativa responséavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do érgdo em questéo, depois de realizadas as devidas
diligéncias para localizagao do bem.

k. O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado apés a baixa, sera
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.
7. Do Controle dos Bens Iméveis:

7.1. O Departamento de Patrimdnio deve promover, a cada dois anos, perante a Secretaria Municipal de
Administracao, o processo de reavaliacao patrimonial dos bens imdveis do Municipio. Devendo atender

9
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ao que dispde a NBCASP (Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico), que por sua
vez estabelecem os critérios e procedimentos de avaliagdo, para o registro contabil da depreciacéao,
amortizacdo e da exaustdo, bem como, mensuracé@o dos ativos e passivos integrantes do patriménio de
entidades ao setor publico, emitindo os respectivos laudos devidamente assinados pelo profissional
formado em engenharia civil:

a.

Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imével um ndmero de
tombamento e aposto na escritura de compra e venda.

O numero de tombamento atribuido a um bem imovel é certo e definitivo, ndo podendo
ser aproveitado em outro bem.

O Departamento de Patriménio manterd cadastro, de todos os bens imoveis de
propriedade do Executivo Municipal, bem como dos iméveis de propriedade de terceiros
ocupados por érgdos da administracao.

As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens iméveis, no ambito dos
respectivos Departamentos.

Os bens imoveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que,
por disposi¢cdo destes, tenham que ser restituidos apds o seu término quando da
prestacdo de contas, deverdo ser objeto de controle especifico pela Secretaria em
guestao.

A Secretaria Municipal de Administracdo providenciar4 a documentacao de cada imovel
de propriedade da Prefeitura Municipal com seu respectivo Registro de Imdveis:

Translado da escritura publica.

Certiddo de registro no Cartério de Iméveis.

Cépia da planta do terreno com representacéo das benfeitorias.
Cépia da planta de situagéo.

Folha tombo.

Laudo de vistoria.

Laudo de avaliacéo.

Termo de entrega e recebimento do imdvel.

. Termo de recebimento provisério e definitivo da obra.
10. Original do “habite-se”.

11. Acéo de desapropriacdo.

12. Decreto de desapropriacao.

13. Acéo de usucapido.

14. Outros documentos.

©CONOO~WNE

Quando um imdvel pertencente a Prefeitura Municipal for cedido por meio de concessao
de uso, por lei especifica, o Departamento de Patrimdnio deverd controlar essa
concessdo para que nado ultrapasse o periodo concedido, sendo de responsabilidade do
fiscal do contrato o acompanhamento permanente da utilizagdo do imével ao fim que se
destina e cumprimento das demais clausulas contratuais.

8. A Secretaria Municipal de Administracéo junto ao Prefeito (a) Municipal designara uma Comisséo

9.

Permanente de Avaliacdo de bens Imdveis conforme disposto nesta Instru¢cdo Normativa.

O Departamento de Patrim6nio deve manter sob sua guarda cépias de todos os documentos e
processos referentes a aquisi¢do, reforma, construgdo, locagdo e avaliagdo dos iméveis em uso
pela Administracdo Municipal, que devem ser remetidas pelos setores, arquivando-0s em pastas
proprias, mantendo sempre o padrdo adequado de arquivamento, em armario de pastas
suspensas, visando a guarda e conservacéo dos documentos.

10. Da Baixa dos Bens Iméveis:

10
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a. A baixa de bens imdveis decorrera de alienagdo ou demoligdo.

b. A alienacdo de bens imoéveis se processara sob forma de venda, doagdo, dacdo em
pagamento, permuta ou investidura.

c. A alienacdo de qualquer bem imével dependera, além de prévia autorizacdo do Poder
Legislativo, de autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, em processo devidamente
instruida com laudo de avaliacdo observada a legislacéo licitatéria, disciplinada pela Lei
n° 8666/93.

d. O processo de alienagdo, sob a forma de permuta, além de atender ao que determina o
item anterior, dever4 conter também laudo de avaliacdo dos bens oferecidos ao
Municipio.

e. O processo de alienacgdo, sob a forma de dagdo em pagamento, além de conter o laudo
de avaliacdo, devera ser observada a legislacao especifica do Municipio.

f. A avaliagdo da venda de bens imoveis de que trata esta Instrucdo sera realizada pela
Comissao de Avaliagdo de bens Imdveis instituida pelo Prefeito (a) Municipal.

g. Os bens imdveis serdo desincorporados do Sistema Informatizado de Patrimbénio por
meio Decreto emitido pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

11. Dos Inventarios:

11.1. Dos Tipos de Inventério:

a. De Verificagdo — realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar o bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do Departamento de Patriménio ou a pedido do
responsavel pela carga patrimonial, ou ainda pelos Secretarios, Controladoria Geral
e Prefeito;

b. De Transferéncia — realizado quando da mudanga de um titular de fungédo de
confianca detentor de carga patrimonial;

c. De Criacdo — realizado quando da criagdo de uma Unidade Administrativa;

d. De Extincdo — realizado quando da extingdo ou transformacédo de uma Unidade
Administrativa;

e. Anual — realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle de todo o
patrimdnio Municipal.

11.2. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventéario, fica vedada toda e quaisquer
movimentacdes fisicas de bens localizados nas Secretarias/Departamentos abrangidas
pelos trabalhos.

11.3. Os Inventarios estdo a cargo do Departamento de Patrimdnio e ou por comissdo
especifica designada para esse fim, que ap6s a conclusdo dos trabalhos, devera
encaminhar cépia integral para conhecimento da Controladoria Geral.

11.4. A Secretaria Municipal de Administracdo junto ao Prefeito (a) Municipal designara uma
Comissdo Permanente de Avaliagdo de bens Moveis conforme disposto nesta Instrucdo
Normativa.

11.5. O inventario anual é realizado pelas Comissfes, composta de no minimo cinco
membros. Para auxiliar as ComissfBes, podem ser convocados servidores e ou a
contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos para desenvolver tarefas
administrativas sob a supervisdo da Presidéncia de cada Comissédo. No desempenho de
suas funcdes compete a comissao:

11
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a. Requisitar servidor, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for
necessario ao cumprimento de tarefas.

b. Identificar a situagéo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens inventariados,
discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento para ciéncia do
Departamento de Patriménio.

c. Propor ao Secretario (a) Municipal de Administracdo a apuracdo de irregularidades
constatadas.

d. Relacionar e identificar com numeracéo prépria das ComissGes 0s bens permanentes
que se encontram sem numero de tombamento, cédigo de barras, plaqueta metdlica ou
outro tipo de etiqueta que comporta 0 nimero de patriménio, ou ainda, sem o devido
registro patrimonial para que o Departamento de Patriménio tome as devidas
providéncias.

e. Solicitar o livre acesso em qualquer recinto para efetuar o levantamento e a vistoria de
bens.

11.6. As informacdes basicas para elaboracdo do relatério de inventario podem ser obtidas por
meio de:

Levantamento fisico dos bens.

Cadastro de bens moveis.

Avaliacdo de bens imdveis.

Informag8es obtidas por meio de relatérios de sistema informatizado.

11.7. Com afinalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais a rela¢do dos
servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizacdo, o
Departamento de Patrimdnio podera proceder periodicamente elaboracdo de inventarios por
meio de verifica¢cdes fisicas.

11.8. Os servidores responsaveis por bens moveis realizarao inventarios em seus respectivos
setores durante os meses de maio e novembro, devendo encaminha-los ao Departamento
de Patrimbnio até o dia 10 de junho e dezembro, respectivamente, de cada exercicio.

11.9. Havendo discordancia entre os registros e a existéncia real dos bens moveis

encontrados, o Departamento de Patrimbnio elaborara e enviaréd relatério a autoridade
competente, explicando os problemas encontrados.

11.10. De posse dos inventarios enviados pelos diversos Departamentos da Prefeitura
Municipal de Viana, o Departamento de Patrimdnio providenciara via Sistema Informatizado
Patrimonial, a elaboracdo do Inventario Geral Anual dos bens méveis e imdveis com
informacdes suficientes para atualizagdo das pecas contabeis.

11.11. Com a devida ciéncia da Secretaria Municipal de Administracdo e autorizacdo expressa
do Departamento de Patrimdnio, que encaminhara ao Setor de Contabilidade até o dia
20(vinte) do més de dezembro, as informacdes de que trata o item acima, inclusive com
valores, para efeito de atualizacéo dos Balancos.

11.12. Anualmente o Departamento de Patriménio nos termos do § 3° do Art. 106 da Lei
Federal n°® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964, reavaliard os bens moéveis e imoveis, podendo
utilizar-se para tanto das ferramentas contabeis aprovadas pelo Conselho Federal de
Contabilidade em seus principios fundamentais.
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VII - DISPOSICOES FINAIS:

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo que né&o
puderem ser sanadas pelo Departamento de Patrimbnio e pela Secretaria Municipal de
Administracao deverdo ser comunicadas formalmente a Controladoria Geral.

E vedada a guarda no interior do dep6sito do Patriménio qualquer material permanente que nio
possua o devido lancamento contabil, exceto daqueles que ainda dependam de conferéncia.

Em nenhuma hipotese os bens moveis podem ser transferidos, cedidos ou recolhidos sem a
emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser identificado e registrado pelo Setor de
Patrimdnio, definidos por esta Instrugdo Normativa.

Todo servidor podera ser responsabilizado pelo desaparecimento de material permanente que
Ihe for confiado, bem como, por qualquer dano que venha a causar no mesmo, com direito a
ampla defesa em processo Administrativo disciplinar.

N&o sera permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha no depésito do Patrimonio, salvo se
estiver acompanhado de pessoa autorizada.

Casos omissos deste normativo serdo tratados junto ao Departamento de Patriménio e pela
Secretaria Municipal de Administracdo, a quem cabe, também, prestar esclarecimentos
adicionais a respeito deste documento com anuéncia da Controladoria Geral.

Integram a presente Instrugcdo Normativa os seguintes anexos:

Anexo | — Modelo de Termo de Transferéncia Patrimonial.

Anexo Il — Modelo de Termo de Cesséo.

Anexo Il — Modelo de Termo de Responsabilidade.

Anexo IV - Fluxograma 01 — Cadastramento, Incorporacdo e Tombamento de bens.
Anexo V - Fluxograma 02 — Transferéncia de bens entre Unidades.

Anexo VI - Fluxograma 03 — Inventario de bens mdveis e imoveis.

Anexo VIl - Fluxograma 04 — Baixa de bens, extravio, destruicdo por vandalismo, furtos,
roubo e desaparecimento.

Anexo VIII - Fluxograma 05 — Baixa de bens, exclusdo definitiva de bens do cadastro.
Anexo IX - Fluxograma 06 — Baixa de bens, obsolescéncia e destruicdo por uso ou
acidente.

T @m0 o0ooTE

9. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Viana, 31 de marco de 2014.

Dorio Belarmino Junior
Secretaria Municipal de Administracao.

Sergio Menezes dos Santos
Controlador Geral
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ANEXO I- SPA 01/2014.

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

Tipo: | Documento: | N° da Guia: | Data:
Secretaria/Departamento:
Origem Destino

Tombamento Especificacdo Local Responsavel Local Responsavel
Observagdes:

Remeti Em: Recebi Em: Recebi Em:

/ / / / / /
Remetente Recebedor Diretor de Patriménio
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ANEXO II - SPA 01/2014.
MODELO DE TERMO DE CESSAOQ

Tipo: | Documento: | N° da Guia: | Data:
Secretaria/Departamento:
Para:
Origem Destino

Tombamento Especificacdo Local Responsavel Local Responsavel
Observagdes:

Remeti Em: Recebi Em: Recebi Em:

/ / / / / /
Remetente Recebedor Diretor de Patrimonio
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ANEXO III- SPA 01/2014
MODELO DE TERMO DE GUARDA E RESPONABILIDADE

N2 XXXX/ANO
Secretaria:
Local:
Tombamento | Especificacio Aquisicdo Responsavel Valor Atua

Declaro que recebi e me responsabilizo por todos os bens acima descritos

Importa este termo a quantidade de xxx bem (ns) e
o valor total de R$ xxxxx (valor por extenso).

Data

Assinatura
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXO IV - FLUXOGRAMA 01 - SPA 01/2014

ROTINA: CADASTRAMENTO, INCORPORACAO E TOMBAMENTO DE BENS

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

| Inicio ]
v

De posse da documentagdo de compra OU do Processo
de Doag&@o com seu Termo recebido do Almoxarifado,
realiza o cadastro do bem, incluindo todos os dados
como: marca, modelo, cor, taxa depreciagéo, e outros

Todos os dados

incluidos no
<istema?

Incorpora o bem ja inserido no sistema a
unidade de destino para onde ird o bem

'

Disponibiliza plaquetas de identificagdo
numeradas de acordo com a numeracao gerada
no sistema

!

Efetua o tombamento do bem no local,
especifica onde esta instalado, o identifica com a
plaqueta contendo seu n° de registro.

E possivel a
colagem das

. Revisa incluindo o
g que faltou

Gera automaticamente
numeracao sequencial
para tombamento

> Providencia gravagéo

plaguetas?

Afixa a plagueta no bem ou efetua a gravacéao

do nimero de registro

v

Ap6s o tombamento emite o “Termo de

em sua parte fixa (nunca em partes removiveis) [¢

O

Responsabilidade — Aquisicao”

v

Libera o material para uso e entrega uma via do
Termo de Responsabilidade para controle do
responsavel pela area de destino do bem

A 4

Termo de Responsabilidade —
Aquisicéo (2 vias) assinadas
pelo responsével pelo
Patrimonio e pelo responsavel
pela area de destino do bem.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ANEXO IV - FLUXOGRAMA 01 - SPA 01/2014

ROTINA: CADASTRAMENTO, INCORPORACAO E TOMBAMENTO DE BENS

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

| Inicio ]
v

De posse da documentagdo de compra OU do Processo
de Doag&@o com seu Termo recebido do Almoxarifado,
realiza o cadastro do bem, incluindo todos os dados
como: marca, modelo, cor, taxa depreciagéo, e outros

Todos os dados

incluidos no
<istema?

Incorpora o bem ja inserido no sistema a
unidade de destino para onde ird o bem

'

Disponibiliza plaquetas de identificagdo
numeradas de acordo com a numeracao gerada
no sistema

!

Efetua o tombamento do bem no local,
especifica onde esta instalado, o identifica com a
plaqueta contendo seu n° de registro.

E possivel a
colagem das

. Revisa incluindo o
g que faltou

Gera automaticamente
numeracao sequencial
para tombamento

> Providencia gravagéo

plaguetas?

Afixa a plagueta no bem ou efetua a gravacéao

do nimero de registro

v

Ap6s o tombamento emite o “Termo de

em sua parte fixa (nunca em partes removiveis) [¢

O

Responsabilidade — Aquisicao”

v

Libera o material para uso e entrega uma via do
Termo de Responsabilidade para controle do
responsavel pela area de destino do bem

A 4

Termo de Responsabilidade —
Aquisicéo (2 vias) assinadas
pelo responsével pelo
Patrimonio e pelo responsavel
pela area de destino do bem.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

ANEXO VI - FLUXOGRAMA 03 - SPA 01/2014

ROTINA: INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

INiCIO

A 4

COMISSAO PATRIMONIAL

Imprime o Termo de Responsabilidade

por Unidade Orgamentéria de todas as
unidades e entrega & Comisséo de
Patrimbnio nomeada pelo Prefeito.

Realiza os ajustes necessarios no sistema,
imprime os Termos de Responsabilidade
por Unidade Orgamentéria em 2 vias, colhe
assinatura e entrega 1 via ao gestor da
unidade. Arquiva 1 via no Patrimonio.

A 4

Termo de
Responsabilidade por
Unidade Orgcamentaria.

A 4

Recebe os Termos,

realiza levantamento
fisico dos bens e
encaminha para o

Patrimonio.

v

Relato6rio
Elabora Relatério Circunstanciado
Circunstanciado dos do Inventério de
Bens e envia ao Bens Moveis e
Prefeito ou para Iméveis.

constar na Prestagéo
de Contas do TCEES.

'

Abre processo sobre
bens ndo localizados
durante o Inventario
para o Prefeito ou
SEMAD.

PREFEITO OU SEMAD

Recebe o Relatorio
Circunstanciado para
conhecimento.

A 4

Relatério
Circunstanciado do
Inventario de Bens
Moéveis e Imoveis.

Recebe o Processo e
decide sobre

v

Processo Bens
ndo Localizados.

providéncias a serem
tomadas.

FIM
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO VII - FLUXOGRAMA 04 — SPA 01/2014

ROTINA: BAIXA DE BENS / SUB-ROTINA: EXTRAVIO, DESTRUICAO POR VANDALISMO, FURTOS, ROUBO E DESAPARCIMENTO.

SEMAD

INiCIO

Ap6s constatacdo dos fatos

DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO

com a Unidade Responsével
pelo bem, comunica ao
patrimonio.

y

Recebe documentos do
Patrimbnio e solicita ao

A

—>»

Providencia relatério e
Boletim de Ocorréncia e
encaminha a SEMAD.

PREFEITO (A)

Prefeito, mediante processo
administrativo, a abertura de
sindicancia.

Recebe a autorizacao, toma
conhecimento e envia para o

A

Relatério e B.O.

Providencia criagéo de
Comissao de
Sindicancia.

SEMAD / PATRIMONIO

Ap6s apuragéo dos fatos
pela Sindicancia,
autoriza a baixa dos
bens e encaminha a
SEMAD.

Efetua a baixa dos bens no
sistema, emite o Relatério e o
Termo de Baixa e encaminha

para o Departamento de
Contabilidade efetuar o
registro contabil.

'

Autorizacgao - Baixa

Patriménio.

v

Autorizagao - Baixa 4’@

FIM
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO VIII - FLUXOGRAMA 05 - SPA 01/2014

ROTINA: BAIXA DE BENS / SUB-ROTINA: EXCLUSAO DEFINITIVA DE BENS DO CADASTRO

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO SEMAD PREFEITO

INICIO
Mediante processo,

solicita ao Prefeito (a)

A 4

\ 4
a baixa dos bens.

Recebe o processo apoés
andlise e parecer interno,
autoriza ou nado a baixa
dos bens e encaminha o
processo para a SEMAD.

Informa & SEMAD sobre
bens passiveis de exclusédo
definitiva.

Processo de Baixa.

Recebe o processo. <

NAO

Baixa
autorizada?

Toma conhecimento e
Efetua a baixa dos bens no encaminha o Processo
sistema, emite o Relatério e o para o Patrimonio.
Termo de Baixa e encaminha para
o Departamento de Contabilidade
efetuar o registro contabil.

FIM
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

ANEXO IX - FLUXOGRAMA 06 — SPA 01/2014

ROTINA: BAIXA DE BENS / SUB-ROTINA: OBSOLESCENCIA E DESTRUICAO POR USO OU ACIDENTE

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

INiCIO

SEMAD

passiveis a extingdo e demais
documentos e encaminha para a
SEMAD.

Prepara listagem dos bens J

Efetua a baixa dos bens no
sistema, emite o Relatério e o
Termo de baixa, anexa ao

A 4

Abre processo
solicitando ao Prefeito
(a) a baixa dos bens.

PREFEITO (A)

\ 4

A

processo e encaminha para o
Departamento de Contabilidade
efetuar registro contabil.

FIM

Recebe do Prefeito (a) o
processo autorizando a
baixa e encaminha para
o Departamento
Patrimonio.

Apos analise
Apreciagdo
e os despachos legais
encaminha para Controladoria.

CONTROLADORIA

Recebe a documentacgédo, anexa
ao processo e autoriza a baixa.
Envia para a SEMAD.

\ 4

Analisa
todo o procedimento
administrativo
e envia para
o Prefeito (a).

\ 4

Processo com
devida autorizagéo.

A




