'{‘\V PREFEITURA DE CONCEIGAO DA BARRA
/

7

& ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s

Z“"’\ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 001

DISCIPLINA PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
DOS BENS PATRIMONIAIS, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO ADMINISTRATIVO E DE

GESTAO.
Versao: 01
Aprovagao em: 12 de marco de 2013
Ato de Aprovacao: 4.455/2013

Unidade Responsavel:  Orgdo Central de Gestdo de Patrimonio e todas as
Unidades da Administragédo Direta e Indireta.

CAPITULO |
DOS OBJETIVOS

Art. 12 Regulamenta as atividades relativas ao recebimento, incorporacao,
tombamento, registro, transferéncia, controle, movimentacao, baixa e inventario de
bens patrimoniais moéveis permanentes adquiridos pelo municipio de Conceicdo da

Barra — ES, bem como a incorporacao dos mesmos provenientes de doacao.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 22  Os efeitos deste ato abrange todas as unidades da estrutura
organizacional da administragcdo direta e indireta do Municipio de Concei¢cdo da
Barra, Estado do Espirito Santo.

Paragrafo unico — As autarquias, por se tratar de 6rgaos gestores de orcamentos
préprios, adaptardo ao seu ambito de atuagdo as rotinas e procedimentos ora
estabelecidos.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - bens méveis: os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocao por forca

alheia e sdo agrupados como material permanente ou material de consumo;

Il — material: a designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens méveis utilizados e passiveis de utilizacdo nas atividades do municipio de
Conceicao da Barra;

Il — material permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem

durabilidade e utilizagcao superior a dois anos;

IV — material de consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacao limitada a esse periodo;

V — bens patrimoniais permanentes: todos os bens tangiveis — méveis e imoveis — e

intangiveis, pertencentes ao municipio e que sejam de seu dominio pleno e direto.

VI — bens tangiveis: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade do

bem, podendo ser méveis e iméveis;
VIl — bens intangiveis: aqueles que nao tém existéncia fisica;

VIII — bens moveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade para o municipio,

em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condicbes de uso, nao estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacao

considerada onerosa;

¢) antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razédo da
inviabilidade econdmica de sua recuperacao;
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d) irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

IX — carga patrimonial: é a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso do

bem patrimonial;

X — doacado: é a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em
liberalidade do doador;

Xl — dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
Administracdo, decorrente de sinistro ou uso indevido;

XIlI — extravio: é o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela guarda;

Xl — furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a outra

pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XIV — roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por

meio de violéncia ou de grave ameaca;

XV — remanejamento: é a operagdo de movimentagcdo de bens, com a consequente

alteracao da carga patrimonial;

XVI — sistema de controle patrimonial: ferramenta tecnolégica que controla as

incorporagdes, baixas, e movimentagdo ocorrida com os bens patrimoniais;

XVII — comissédo de inventario, avaliacdo e doacao: € o grupo dos servidores do
municipio, com fungbes especiais, nomeados para realizar o inventario dos bens

patrimoniais;

XVIIl — inventério: € o procedimento administrativo que consiste no levantamento
fisico e financeiro de todos os bens méveis, nos locais determinados, cuja finalidade
€ a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o existente, bem como sua

utilizac&o e o seu estado de conservagéo.

XIX — patriménio publico: € o conjunto e direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerosos ou nao, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou
utilizados pelas entidades do setor publico que seja portador e represente um fluxo
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de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacao de servicos publicos ou a
exploracéo econdmica por entidade do setor publico e suas obrigacoes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da
implementacao do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispéem
os artigos 31 da Constituicao Federal, 59 da Lei Complementar n® 101/2000 e 42 da
Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Complementar Municipal n® 27/2012, que dispde sobre o Sistema de Controle

Interno do Municipio de Conceicao da Barra — ES.

Art. 52 Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrucdo Normativa
compreendem os dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal
n.. 4.320/64, além de outras normas que venham assegurar o cumprimento dos
principios inerentes, como Legislagdo Municipal e disposi¢cdes do Tribunal de Contas
do Estado.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 62  Compete ao Prefeito Municipal:

| — nomear Comissao de Inventério, Avaliacdo e Doacgédo, até o ultimo dia util do més

de janeiro de cada ano;

Il — autorizar, com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial dos
bens moveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema de Controle

Patrimonial;

[l — autorizar, com base no relatério do inventario patrimonial, a alienagao de bens

madveis permanentes inserviveis;

IV — autorizar o recebimento de bens patrimoniais mdéveis permanentes por doacao;
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V — determinar, com base no relatério do inventario patrimonial, a autuagdo de
processo de bens extraviados, e encaminhar ao 6rgao de Assessoria Juridica do
Poder Executivo, para as providéncias cabiveis;

Art. 72 Sao responsabilidades do Secretario Municipal de Administracao:

| — solicitar ao Prefeito a nomeacgéao de Comissao de Inventario, Avaliacao e Doacéo,
até o dia 20 de janeiro de cada ano;

Il — encaminhar cépia do relatério do inventario ao Prefeito e a Unidade de
Contabilidade;

Il — informar ao Prefeito a ocorréncia de extravio de bens.
Art. 82  Compete a Comissao de Inventario, Avaliacao e Doacao:

| — realizar o inventario dos bens patrimoniais méveis, dando conhecimento das

ocorréncias verificadas aos respectivos detentores de carga patrimonial;

Il — solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a
disponibilizagdo de técnicos ou servidores conhecedores da localizagdo e
identificacdo dos bens;

Il — identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens

inventariados;

IV — elaborar o relatério do inventario, citando as ocorréncias verificadas e

encaminhar para a Secretaria Municipal de Administracao;

V — elaborar o termo de avaliagdo dos bens méveis permanentes, reconhecidamente
pertencentes ao municipio, que nao dispde de documentacao especifica e/ou nao se
encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 92 Compete ao responsavel pela Unidade de Patriménio a realizacdo de
atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
preservacao e baixa de bens patrimoniais mdveis permanentes pertencentes ao
municipio.

Paragrafo unico — A Unidade de Patriménio deixara de ter responsabilidade pela
guarda e preservacao, quando o bem for transferido para a Unidade Administrativa.
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Art. 10  Compete ao responsavel pela Unidade de Contabilidade:

| — proceder a baixa contabil dos bens méveis excluidos do Sistema de Controle

Patrimonial;

Il — realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre estes e

o apresentado no Inventario;
[l — anexar copia do relatério do inventario as Contas Anuais.
Art. 11 Sao responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

| — solicitar a realizagdo de conferéncia perioddica (parcial ou total) dos bens méveis
alocados na unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno,

independentemente do inventario anual previsto nesta norma;

Il — manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens
patrimoniais sob sua guarda, salvo quanto ao periodo de garantia destes, cujo

acompanhamento compete a Unidade de Patriménio;

Il — encaminhar, imediatamente, a Secretaria Municipal de Administracao,
comunicacao sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o
caso, ja instruida com cépia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade

policial.

Art. 12 O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial € denominado
Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacdo, guarda e
conservacao do bem, respondendo perante o municipio por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta

instrucao.

§1°. A atribuicdo de responsabilidade se dara com a entrega do bem ao servidor,
mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade.

§2°. A condicao de responsavel constitui prova de uso e conservacao, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativos ao

controle do patriménio do municipio.

Art. 13  Sdo deveres de todos os servidores do municipio quanto aos bens

patrimoniais méveis permanentes:
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| — cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar

equipamentos conforme as recomendacgdes e especificacdes do fabricante;
Il — utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

Il — adotar e propor a chefia imediata, providéncias que preservem a seguranca e

conservacao dos bens mdveis existentes em sua Unidade.
IV — manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V — comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva
o patriménio do municipio, apresentando, quando for o caso, o Boletim de

Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

VI — auxiliar a Comissdao de Inventario, Avaliacdo e Doacdo na realizacdo de
levantamentos e inventario, ou na prestacao de informacdes sobre bem em uso em

seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
Da Incorporacao

Art. 14  Incorporagéo é a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do municipio

e a adicdo de seu valor a conta do ativo imobilizado.

Art. 15 A incorporacdo de bens méveis ao patriménio do municipio tem como

fatos geradores a compra, a doacéo e a avaliacao.

§1°. A compra é a incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido pelo municipio,
de acordo com as exigéncias dispostas na Lei Federal n® 8.666/93 e nas normas e
procedimentos estabelecidos nas Instrucées Normativas do Sistema de Compras,

Licitagdes e Contratos - SLC.

§2° A doacdo € a incorporacao de um bem cedido por terceiro ao municipio, em

caréater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira.
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§3°. O recebimento de bens patrimoniais méveis permanentes em doagcao devera
ser autorizado pelo Prefeito, ou quem dele receber delegacao na forma do paragrafo
unico do art. 100 da Lei Organica Municipal.

§4°. A avaliacdo decorre da atribuicAo de valor monetario ao bem movel
permanente reconhecidamente pertencente ao municipio, que nao dispde de
documentacao especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema de Controle

Patrimonial.

§5°. Em caso de locacdo e/ou comodato de bens mdveis permanentes, o controle

dos mesmos devera seguir esta Instru¢do Normativa.

Art. 16 Compete a Unidade de Patriménio a incorporagdo dos bens adquiridos
pelas formas previstas no artigo 15, utilizando-se dos seguintes documentos:

| — Nota Fiscal ou DANFE — Documento auxiliar de Nota Fiscal Eletrénica;
Il — Nota de Empenho;

Il — Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

IV — Termo de Doacéao, quando se tratar de bem recebido em doacao;

V — Termo de Avaliacdo emitido pela Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacéo.

SECAO Il
Do Recebimento e Aceitacao do Bem

Art. 17 O recebimento é o ato pelo qual o bem solicitado & recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa e a transferéncia de responsabilidade da guarda e conservacado do bem

nao implicando em aceitagéo.

Art. 18 A aceitacdo é o ato pelo qual o bem recebido é inspecionado por servidor
habilitado, verificando sua compatibilidade com o documento legal para entrega
(Nota Fiscal ou DANFE) que podera estar acompanhado pelo contrato, e, estando

em conformidade, dar-se-a o “aceite” no verso do mesmo.
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Art. 19  No caso de médveis e equipamentos, cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade de Patriménio deve convocar servidor da
unidade solicitante ou comissdo que detenha conhecimentos técnicos sobre os bens
adquiridos, para que proceda aos exames, a fim de determinar se 0 bem entregue
atende as especificacdes técnicas contidas na Nota de Empenho ou no Contrato de
Aquisigao.

§1°. O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no art. 23 da
Lei Federal n® 8.666/93, para a modalidade de convite, sempre que possivel, devera
ser confiado a uma comissao, de no minimo, 3 (trés) membros, conforme o art. 15, §
8° e mediante termo circunstanciado conforme previsto no art. 73, I, § 12, ambos da
lei de licitacGes.

§2°. A 12 via do documento de entrega devera ficar retida até o pronunciamento
final do técnico especializado ou comissdo, quando entdo podera ou nao ser
atestado o recebimento definitivo.

§3°. Quando o bem nao corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, a Unidade de Patriménio devera providenciar junto ao
fornecedor a regularizacdo da entrega ou efetuar a devolucdo do bem, comunicando
o fato ao superior imediato.

Art. 20 Todo bem patrimonial mével adquirido pelo municipio, ou recebido
mediante doacdo devera dar entrada na Unidade de Patriménio para fins de

conferéncia, tombamento e registro.

Art. 21 No caso de compra, apods receber a Nota de Empenho da Unidade de
Contabilidade, a Unidade de Patriménio devera enviar copia ao fornecedor,
solicitando a entrega do bem.

Art.22 Ao dar entrada na Unidade de Patrimbnio, o bem deve estar
acompanhado de:

| — nota fiscal ou DANFE;
Il — termo de doacao;

[l — cessao ou empréstimo;
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IV — termo de avaliacdo de bens, elaborado pela Comissao de Inventario, Avaliagao
e Doacéo.

Art. 23  Apds a verificagdo da quantidade e da qualidade dos bens, e estando de
acordo com as especificacbes exigidas, o recebedor devera atestar, no verso do

documento apresentado, que o bem foi devidamente aceito.

Paragrafo unico — O servidor que atestar o documento devera ser identificado pelo

nome, cargo € matricula.

Art. 24  Quando se tratar de compra, a 12 via da Nota Fiscal ou o DANFE, depois
de conferida e atestado o recebimento pela Unidade de Patrimbnio, devera ser
encaminhada a Unidade de Contabilidade, para fins de liquidacdo do empenho e
pagamento pela Tesouraria da Prefeitura.

SE(;AO 1
Do Tombamento dos Bens

Art. 25 O Tombamento consiste na formalizacao da incluséo fisica de um bem no
acervo da Prefeitura e efetiva-se com a atribuicdo de um numero de tombamento,
com a marcacao fisica que se caracteriza pela aplicacao, no bem, de plaqueta de
identificacdo, por colagem ou rebitamento, a qual conterd o numero de registro

patrimonial e com o cadastramento dos dados no Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 26 Serdo tombados os bens moveis que atenderem simultaneamente os

seguintes critérios:

| — os bens considerados como permanentes, ou seja, aquele que, em razdo de seu
uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior
a 02 (dois) anos;

Il — ndo estejam previstos nas hip6teses do art. 27.

§1° Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade, o desempenho,
o tempo de vida util econbmica ou para substituir uma peca avariada, serédo
acrescidos desses bens, desde que atendido o disposto nos incisos | e |l.
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§2° Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um Unico

namero por registro patrimonial, que é denominado Numero de Tombamento.

§3° Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o responsavel
pela Unidade Administrativa onde estdo alocados os bens, deverda comunicar,

impreterivelmente, o fato a Unidade de Patrim6nio, com vista a sua reposicao.
Art. 27  Nao serao tombados como bens méveis:

| — aqueles adquiridos como pecas ou partes ndo incorporaveis a iméveis e que
possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias

removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins;

Il — aqueles adquiridos para manutencao, reparos e remodelacdo, para manter ou
recolocar 0 bem em condigdes normais de uso, sem com isso aumentar sua

capacidade de produc¢éo ou periodo de vida util;

Il — os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecer sob
controle fisico do detentor da guarda;

IV — os pen-drive, canetas épticas, token e similares.

Paragrafo Unico — Quando se tratar de livros e demais materiais bibliograficos, a
Unidade de Patriménio devera expedir o Termo de Responsabilidade discriminando
a quantidade, o nome do (s) autor (es), o titulo e a editora.

Art. 28 O bem patrimonial mével cuja fixacdo de plaqueta seja impossivel ou
inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, como por exemplo: celulares,
maquinas fotograficas e outros, sera tombado sem a fixacdo da mesma, devendo a
Unidade de Patrimbénio expedir o Termo de Responsabilidade discriminando a

marca, o0 modelo, 0 numero de série e 0s acessorios que acompanham o aparelho.

SECAQ IV
Do Registro no Sistema

Art. 29 A Unidade de Patriménio de posse dos documentos previstos nos artigo
16, registrard no Sistema de Controle Patrimonial as informagdes relativas ao bem
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incorporado, inserindo o Numero de Tombamento no sistema e anotando no

respectivo documento.

Art. 30 O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo

documento de incorporagao.

Art. 31 Depois de registrado no Sistema de Controle Patrimonial, a 22 via da Nota
Fiscal copia da DANFE devera permanecer com o Servico de Patrimbnio para o

respectivo controle.

Art. 32 Apds o lancamento no Sistema de Controle Patrimonial, a Unidade de

Patriménio devera fixar a plagueta com o nimero patrimonial no bem.

SECAO V

Do Termo de Responsabilidade
Art. 33 O Termo de Responsabilidade devera conter:
| — identificacdo da unidade administrativa;
Il — 0 nome do titular;
[l — nome do servidor, quando utilizado diretamente;
IV — descricao dos bens, com os respectivos numeros de patriménio;
V — compromisso de proteger e conservar o material;
VI — assinatura do titular da unidade ou servidor.

§1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada na Unidade de
Patriménio, e outra na Unidade Administrativa, ou com o servidor quando o bem for

utilizado diretamente.

§2° O Termo de Responsabilidade serd expedido todas as vezes que houver a
transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moéveis

permanentes.
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SECAQ VI
Da Movimentacao de Bens Moveis

Art. 34 A movimentacdo de bens mdveis representa as alteracées quantitativas
ocorridas no acervo de bens méveis sob a responsabilidade de determinada unidade
administrativa ou servidor, decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias

ocorridos em determinado periodo.

Art. 35 A movimentagao de bens patrimoniais méveis permanentes, dar-se-a por:
| — transferéncia de carga patrimonial;

Il — remanejamento;

Il — necessidade de reparo e manutengao fora do municipio, quando se tratar de
equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos comprovadamente

nao possam ser realizados pelo municipio.

Art. 36 Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para
outra ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutencao

fora das unidades administrativas, sem o conhecimento da unidade de Patriménio.

Art. 37  Para a transferéncia de carga patrimonial ou remanejamento de bem, o
responsavel pela unidade ou servidor detentor da carga patrimonial devera
comunicar a ocorréncia a Unidade de Patrimbnio que providenciara os ajustes no

cadastro dos bens no Sistema de Controle Patrimonial.

§1° A distribuicdo dos bens moéveis para as diversas unidades integrantes da
estrutura organizacional do municipio devera ser feita pela Unidade de Patrimdnio,
mediante “requisicdo do bem” realizada pelo responsavel da unidade interessada,
por meio de link préprio ou Comunicacdao Interna que contera os seguintes

elementos:

| — data da emisséo;

Il — unidade requisitante;

[Il — codigo e denominagdo do bem mével;
IV — quantidade solicitada.
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§2°. Quando se tratar de equipamento de informéatica, tanto a requisicao quanto a
retirada do bem, devera ser solicitada diretamente a Unidade de Tecnologia da

Informagéo, que por sua vez comunicara o fato a Unidade de Patriménio.

§3°. Quando se tratar de transferéncia de bens méveis para o depédsito da Unidade
de Patriménio, por ndo mais ser do interesse da unidade ou do servidor detentor da
carga patrimonial, a solicitacdo devera ser efetuada no link préprio ou por

Comunicacéo Interna.

§4°. A transferéncia de que trata o §3° sé se efetivara quando o bem for recolhido
para o depodsito da Unidade de Patriménio e a transferéncia ou remanejamento de
equipamento de informatica s6 podera ser efetuado pela Unidade de Tecnologia da

Informagéo.

Art. 38 Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por
exoneracgao, troca de cargo, troca de setor, fica obrigado a prestar contas dos bens
sob sua guarda a Unidade de Patrimébnio.

SECAO VI
Do Controle Fisico dos Bens Moveis

Art. 39 O controle fisico € um conjunto de procedimentos realizados pela Unidade
de Patriménio voltado a verificacdo da localizagdo, do estado de conservacao, das

garantias e da validade do contrato de seguros dos bens patrimoniais.

§1°. A contratagdo ou nao dos seguros dos bens patrimoniais, ficara a critério do
Prefeito;

§2°. O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posicdo financeira do ativo imobilizado do
municipio;

§32. O Controle fisico envolve:

| — o controle de localizacdo: consiste na verificacdo sistematica de onde esta
situado o bem ou servidor responsavel, visando a determinacdo fidedigna das
informacdes existentes no cadastro do Sistema de Controle Patrimonial;
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Il — controle do estado de conservacao: consiste no acompanhamento sistematico
do estado de conservacao dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica,
observando-se a protecdo contra agentes da natureza, mediante a tomada de
medidas para evitar a corrosdo, oxidacao, deterioracdo e outros agentes que

possam reduzir sua vida util;

Il — o controle da utilizagdo: consiste na identificacéo e na analise das condicoes de
utilizacdo do bem;

IV — o controle de garantia e manutencdo: consiste no acompanhamento do

vencimento dos prazos de garantia e dos contratos de manutencgao.

V — o controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de vencimento
dos contratos de apodlices de seguro e que sado controlados pela Unidade de

Patrimo6nio.

§4° A divergéncia constatada entre a localizagédo real dos bens e a que constar no

cadastro, deve ser corrigida pela Unidade de Patriménio.

§5°.  Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento

da Unidade de Patrimonio.

SECAO VIII
Da Alienacao de Bens Méveis

Art. 40 Alienacao é o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de

um bem através da venda, doagao ou permuta.

Art. 41 A alienagdo de bens esta sujeita a existéncia de interesse publico, e

dependera de avaliagao prévia, e da autorizacdo do Prefeito.

§1° A alienacdao por venda sera conduzida por comissdo de leildao ou outra

modalidade prevista na Lei 8.666/93 e na Lei Organica do Municipio.

§2°. A alienacdo por doacdo sera conduzida pela Comissdo de Inventario,
Avaliacao e Doacao e esta sujeita as exigéncias da Lei 8.666/93 e sera procedida na

forma prevista em Instrucdo Normativa do Sistema de Patriménio — SPA, especifica.
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§3°. A alienacao por permuta serd conduzida pela Comissdo de Inventario,
Avaliacao, e Doacéao e precedera de autorizacao legislativa.

Art. 42 A alienagéo de bens moéveis sera conduzida pela Comissao de Inventario,
Avaliacdo e Doagéo.

SEQAO IX
Da Baixa dos Bens Moveis

Art. 43 A baixa patrimonial de bem movel é o procedimento de exclusdo de um
bem mével do patrimbénio do municipio, e pode ocorrer por quaisquer das formas a

sequir:

| — alienacéo;
Il — extravio;
Il —inservivel.

§1° O responsavel da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem
mével do municipio devera comunicar a Secretaria Municipal de Administragédo a
ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o caso de roubo ou furto,
o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

§2° Ao receber a comunicagdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da
Comisséao de Inventario, Avaliagdo e Doacao apontar extravio de bens, a Secretaria
Municipal de Administracdo devera solicitar se necessario, ao servidor detentor de
carga patrimonial e/ou a Unidade de Patriménio, informagdes complementares sobre
0 bem extraviado, compilar a documentacao, elaborar relatério, encaminhar ao
Prefeito que autorizara a baixa do bem no Sistema de Controle Patrimonial, e

formalizara o processo.

§3°. O processo formalizado pela Secretaria Municipal de Administracdo sera
encaminhado ao Orgdo de Assessoria Juridica do Poder Executivo Municipal, para
as providéncias cabiveis no que tange a regularidade, eficiéncia e legalidade.

§4°. A baixa dos bens méveis considerados irrecuperaveis sera feita pela Unidade
de Patrimbnio, desde que devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal.
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§5°. Nos casos de venda, doacdo e extravio, a baixa patrimonial se dara somente

apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

§6°. A Unidade de Patriménio podera, periodicamente, provocar mediante
expedientes que seja efetuado levantamento de bens suscetiveis de venda, doacao
ou baixa por serem considerados inserviveis e submeté-los ao Secretario Municipal

de Administracao, para as devidas providéncias.

Art. 44  De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Unidade de
Patriménio devera adotar os seguintes procedimentos:

| — registrar no Sistema de Controle Patrimonial, no campo “baixa”, o motivo, o
namero do processo e a data da autorizacdo de baixa, e informar no processo a
baixa realizada;

Il — extrair do processo cépia do Documento de Autorizagdo de Baixa, a relagao dos
bens baixados e arquivar no setor;

Il — enviar o processo para a Unidade de Contabilidade, para fins de registro da
baixa de bens, no Sistema de Controle Contabil.

Paragrafo unico - Quando a baixa for de bem alienado ou inservivel, devera ser

retirado dos mesmos a plagueta de identificacao patrimonial e inutiliza-la.

SECAO X
Do Inventario Patrimonial
Art. 45 Inventario Patrimonial é o levantamento e identificacdo dos bens
patrimoniais méveis permanentes, visando a comprovacao de existéncia fisica nos
locais determinados, de modo a confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter
atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio,

dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizag&o e o seu estado de

conservagao.

§1°. Os tipos de inventarios sao:
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| — de verificacéo: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Unidade de Patriménio ou a pedido de
qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial;

Il — de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcdo de

confianga detentor da carga patrimonial;

Il — de criacdo: realizado quando da criacdo de uma funcdo de confianca, de uma
Unidade Administrativa;

IV — de extincado: realizado quando da extincdo ou transformagao de uma funcéo de

confianga detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa;

V — anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial
de todo patriménio do municipio, demonstrando o acervo de cada detentor e carga
patrimonial, de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior e as

variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio.

§2°. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e
qualquer movimentacao fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas
abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica da Unidade de

Patrimonio.

Art. 46 O Inventario anual dos bens patrimoniais méveis permanentes sera
realizado em todas as Unidades Administrativas do Municipio pela Comissédo de
Inventario, Avaliacao e Doacao.

Art. 47 A Unidade de Patriménio devera fornecer a Comissao de Inventario,
Avaliacado e Doacéo, até 31 de outubro de cada ano, a relagdo dos bens, sob a
responsabilidade de cada Unidade Administrativa e/ou de cada servidor de acordo
com a listagem emitida pelo Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 48 A Comissao de Inventario, Avaliagcdo e Doacao, a vista de cada um dos

bens, devera elaborar relatério preliminar, apontando:
| — 0 estado de conservacao dos bens inventariados, considerando:

a) novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservacdo com menos de

um ano de uso;
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b) bom: o bem que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificacoes técnicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso;

c) regular: o bem que apresentar pequenos danos, mantendo porém, a utilizacao

para o fim a que se destina;

d) recuperavel: o bem que estd avariado, sendo vidvel economicamente a sua
recuperacao, desde que o valor desta nao ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de

seu valor de mercado;
e) inservivel: conforme definido no inciso VIII do art. 3°.

Il — os bens elencados na relagcao fornecida pela Unidade de Patriménio e nao
localizados pela Comisséao;

[l — os bens que se encontram sem o numero de patriménio ou sem o devido

registro patrimonial;

IV — as informacdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial
(Unidade Administrativa/Servidor);

V — o resumo do fechamento contabil dos valores.

§1° Serado considerados extraviados, os bens elencados na relacao fornecida pela
Unidade de Patrim6nio e ndo localizados pela Comissao de Inventéario, Avaliagao e
Doacao.

§2°. A Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacgao fara os ajustes necessarios no
relatorio preliminar para posterior encaminhamento a Secretaria Municipal de

Administracao.

§3°. Os ajustes referidos no paragrafo anterior referem-se a avaliagédo, reavaliacao,

ajuste ao valor de mercado e depreciacdao dos bens mdveis permanentes.

Art. 49 Apds os ajustes necessarios, a Comissdo de Inventario, Avaliacao e
Doacao devera, até 31 de dezembro de cada ano, encaminhar o relatério a
Secretaria Municipal de Administragdo, que extraird copias, para as seguintes

providéncias:

| — encaminhar ao Prefeito para tomar as providéncias cabiveis conforme o artigo 6°;
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I — encaminhar a Unidade de Patrimbénio para atualizacdo dos Termos de

Responsabilidade;

Il — encaminhar para a Unidade de Contabilidade para ajustes nos saldos contabeis

e anexar nas Contas Anuais.

§1° As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenca de valores serao
ajustadas pela Unidade de Contabilidade.

§2°. Se surgirem diferencas sem a devida explicacdo, a Unidade de Contabilidade
podera solicitar revisdo ou apuracdo para que estas sejam devidamente

esclarecidas.
Art. 50 Na colocacgéo da plaqueta deverao ser observados 0s seguintes aspectos:

| — local de facil visualizagédo para efeito de identificacéo, preferencialmente na parte

frontal do bem;

Il — evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

[l — evitar fixar a plagueta em partes que nao oferecam boa aderéncia;
IV — evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

V — ndo fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

VI - ndo fixar a plaqueta sobre alguma indicacdo importante do bem.

Art. 51 Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagao fisica antes de serem

distribuidos aos 6rgaos.

Art. 52 Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria
natureza impossibilitem a aplicacdo de plaqueta também terdo numero de

tombamento, mas serdo marcados em separado.

Art. 53  Deverda ser seguido critérios de melhor visualizagdo, melhor aderéncia e
melhor acesso, quando da ocasiao do tombamento, para facil identificacao.

CAPITULO VI
DAS PENALIDADES

IN SPA n? 001 — Controle dos Bens Patrimoniais

Praga Prefeito José Luiz da Costa, - n.? 01 — Centro — Conceig¢édo da Barra/ES —
Cep.: 29.960-000 — Tel.: (27)3762.3630 —

Pagina 20 de 29



'{‘\V PREFEITURA DE CONCEIGAO DA BARRA
/

7

& ESTADO DO ESPIRITO SANTO

s

Z“"’\ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

Art. 54 Todo servidor podera ser responsabilizado por desaparecimento do
material que lhe for confiado, bem como por qualquer dano que venha a causar no

mesmo, com direito a ampla defesa em processo administrativo.

Art. 55 A inobservancia das diretrizes estabelecidas nesta Instrucdo Normativa

constitui omissao de dever funcional e sera punida na forma prevista em lei;

Art. 56 O descumprimento do previsto nos procedimentos definidos nesta
Instrugcdo Normativa, devera enseja a instauracdo de Processo Administrativo para
apuracao da responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas,
na qual tera como base legal para sua instauracdo, as diretrizes expressas no
Estatuto dos Servidores Publicos e demais normas que regulem no admbito deste
Municipio, os procedimentos administrativo disciplinar, noticiando as autoridades
civis e penal nos casos previstos em lei, e em especial quando verificadas as
hipoteses definidas na Lei Federal n® 8.429, de 2 de junho de 1992 que de
Improbidade Administrativa.

Paragrafo unico — as medidas descritas neste artigo deverdo ser informadas
oficialmente a Controladoria Geral Municipal, através da Geréncia de Recursos

Humanos.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 57  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Unidade Central do Sistema de Controle que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional,
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Art. 58 Em caso de duvidas e/ou omissdes geradas por esta Norma Interna
deverdo ser solucionadas junto a Unidade Central do Sistema de Controle
Patrimonial e Unidade Central de Controle Interno.

Art. 59  Compdée esta Instrugcdo Normativa:

| — Anexo |: Fluxograma do “Recebimento, Tombamento e Distribuicdo de Bens
Moveis”;

Il — Anexo Il: Fluxograma da “Baixa dos Bens Moéveis”;

[l — Anexo llI: Fluxograma de “Providéncias em Caso de Extravio de Bens”;

IV — Anexo IV: Fluxograma do ‘“Inventdrio de Bens Patrimoniais Mébveis

Permanentes”.
V — Anexo V: “Modelo de Termo de Responsabilidade”.

Art. 60 O modelo do Termo de Responsabilidade podera ser adaptado de acordo

com o emitido via Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 61 A Ficha Cadastral do Bem Patrimonial e a Guia de Transferéncia de Bem
Patrimonial, devera ser emitida via Sistema de Controle Patrimonial, ou elaborada
pela Unidade de Patrimdnio e assinada pelos responsaveis.

Conceicao da Barra, Estado do Espirito Santo, aos doze dias do més de marco do

ano de dois mil e treze.

Fabiana Piao da Silva
Setor de Gestao de Patrimonio
Matricula n? 7521

Francisco Bernhard Vervloet
Secretaria Municipal de Administracao
Matricula n® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402
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Homologado na forma definida no art. 13, IX da IN-SCI n® 001/2012, através do

Decreto Municipal n® 4.455 de 12 de margo do ano de dois mil e treze.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula 9937

IN SPA n? 001 — Controle dos Bens Patrimoniais

Praga Prefeito José Luiz da Costa, - n.? 01 — Centro — Conceig¢édo da Barra/ES —
Cep.: 29.960-000 — Tel.: (27)3762.3630 —

Pagina 23 de 29



v/% &5 PREFEITURA DE CONCEICAO DA BARRA

i—f\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
=%~ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

SPA N 01/2012 — Recebimento, Tombamento e Distribuicao de Bens Moveis  Anexo |

Unidade de Patriménio Unidade de Compras e Licitagbes| Unidade de Contabilidade

Fara incomporar bens imdyvels taz-se
meressAnn pe seguintes dacumentos:
A} Nota Fiscal ou DANFE;

B} Mrea de Empenhao;

C) Manusl ou progpesio do falicante;
O Tarme oa doagio:

E} Redaicric de avaliaciio;

¥

Werificar 2a necessita Farmar
cnmiss&a e recehimenso

Mecaasila forrnarn
cOmEsanT

Fonmar comissio

Werificar s & bem gue necessits
de Sonedmento 1BCnics esp
para recchimenio

[y

NAD

Meoessita de
conhazimanta ieonice
s pacifico?

Corvecar o repregeniants da unidade
ousn datém canhecmenin Sene

Canfrontar a rota com a contrate e
wanficar 58 esid fucky comess

M

HAD

Coarfaciar o representants da
Dewatesr & comuricar a Unidade ampresa fomacedon e solichal &
da Compras e Liciiaches traca imediata de bem, seguindo as

especificagbes do cantraio

Tirar sma ctpia da nofa fiscel @
recaber o bem

¥

Atesiar a nola fiseal @ encaminhdda __| Ragisim 63 emacugio
para Unidsda da Contabiideds "l anzamentdana

Regisirar o sistamma de conirole
patimanial tombiamento, Aaoas o0
beam, o valor, lolacio @ responsdvel
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N PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
7_/“\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
&%~ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

SPA N° 01/2012 — Recebimento, Tombamento e Distribuicio de Bens Moveis

Anexo |
: 3 oE Unidade de Compras e Unidade de
Hnidade s Fatrimonio Licitacdes Contabilidade

Anexal planiha Ne Dem com o
nEmnero do tombamants

Emitir duas wias ta lermo de
responsablidace & colhar
BEENG&UNA N3 anega

r

Entragar uma via 2a
resporedvel @ arouivar & cuirg

-
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

&%~ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

V/AV PREFEITURA DE CONCEIQAO DA BARRA

SPA MN° 01/2012 — Baixa dos Bens Moveis Anexo Il

Unidade de Patrim&nio

Unidade de Contabilidade

e

v

Receler O proassc
concluicks gue autoriza a
Caima & varilficar a8 & axirasio

MAD

E=11 ]

SPA - Providenciss am CEso
che exiravio de bens

h

Localizar og berne listados ne relacio
de bens & sarem baicadas

b

Retrar a plaqusta de dentficacsc
das beres & inubliza-las

'1

AUCRREAT O BEEME dE oornrake
patrimonial e registrer no campo baixa™
o moihee, O Nomerc do processs a & dala

da mnorracia da baixa. Indocrmar no
Procosas 8 balka realizada

w

Extrar do pracessa copia do documensa
e sulorizecio de haina, a raelacso dos
bens haixados @ anquivarn

.

Encaminhar o processs para a Unidade

Receber o procasss &

de Canzabilidade

Y

regisirer a baixa corddbil dos
b, iy sEstema contdbil
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V/%v PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
i—t\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
=&~ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

SPA N° 01/2012 - Providéncias em caso de Exfravio de Bens Anexo lll
Secretaria de Unidade de Prefeito Asssasoraiides Unidade de
Administragdo Patriménio Contabilidade
[ MG ]

¥

Receber a comunicagio de
eniravio davidamens

acomparnads 4 80, quando for o
380, o 8 deleminagio do b
Prataita s ¢ i
Tornar ciéncia, encaminkar &

Sacrafaria oo Adminsirao &
Mutorzagio fe Baixa do Bem no
Siztema de Conlroke Patrimonisl
& encaminhar & Secretaria de

4 Aufninistracio para autuar
o st s
BT UG B enivial 4 Secretana de
que contanham infarmasies Aminisiracas

'

Werficar oo s

o aCa s A0 ol
sulicinies
=2
WAD
Soliciar s reaponsivel a3
informagtas |

camplementanes [s=rvidoc e
raBparsaval ou pammdnia)

Cornplara decumentagio,
L] claharar (canfarme mosaks T

da asssssaria jundica) e
ansaminhar ao Fretaic

'

Toxnde canhadmenio e Da’lbil!i no skEema de —
= patriménio & encaminhar | Dar baia contahbil &
e:hmamnhal a aun?:nzaﬁfu s — | docusmentos & Unidsds arquivar
Aixade bem ao Patnmano de Contahilidade
FIM
L A
Jubuar coma
“camanicago de
extravie de bems” & o | Varifica & regularidade,
ancaminhar & processn sdciencla a legalidade

a Assessoria Juridica
para as providéncias

¥
FIM )
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V/,/V PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
jp<\. ESTADO DO ESPIRITO SANTO

;';/ ~%» CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

SPA N° 01/2012 - Inventario de Bens Patrimoniais Méveis

Anexo IV

Comissao de

I

Solicitar a Unidads de

Fatrminic 3 ralegao de bens Providencar Relatono
mowves, a 31 de outubm de B dos bans Advais e
cada ano, parg a reslizecso encaminhar & Comissdo

y di irvenaans anual

Receber relatino &
WATTHCAT BE NOUVE
exiravie Wislar todas &
unidades ¢ confrontar a
elacEn corm os bens
mavais ExsReos, assim
EOMG 0% FTcwes

Fy

Werificar 2= fuda estd
COMTES

Prosiséncias am
casn de extrovia de
7 7
bens E=28 budo corrato?
Comunicer a unklade @
Baa de bens wenficar se & possivel
merveis corngr

E passival carmigir?

Fin

Salicitar comegio 4
unidade

Elahorar relatenn

preliminar e encaminkar
a Secretana oe

Acdministragic

—

Tomar corhecimenic @
encaminhar cogias Ao
Predailo e a Uridada de
Fatrimminis

] Atualizar os Termas oo

Fasponaabibdade, sa
PeCEESATO, B, BNCEMINNET
Refaltnic com a caga dos

beng mdveis & Secrelana
Elabarar o Relatdno e Adminksragio

Final @ encaminhar &

£ » Secrotaria oo
Recebar a5 Administracin
irformagias

encamnbar para &
Comigada

Pag. 12

Secretaria de . ; : Unidade de Unidade de
i i Prefeito Inventario, Avaliacédo e e £}
Administragao ) Patriménio Contabilidade

Doacéo
Abd o dia 20 de [anein, Mairwar a Comissio Reakzar o5
salictar aa Prefeito & de Irvarsariz, pracadimentos ingrentas
Tormacao da Comisads P Avaliachs e Doagio & allenacsa no decomer
o Invientana, Avalapao aha 31 o |aneire de o emarcick, sa
e Doachs cada ang necessinio
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S

iy~ PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
| ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SPA N°01/2012 - Inventario de Bens Patrimoniais Moveis

Anexo IV
; Comissao de ; :
Secretaria de . : Unidade de Unidade de
L = Prefeito Inventario, S %
Administracdo o ¢ Patriménio Contahbilidade
Avaliacio e Doagéo

©

¥

Recuber ralatdria e
walifcar se hi bens &
sErem doacias

ile]

Ha biens & sararm
dhados?

Encaminhar 3o Prafaiie | Dackdn 58 val doar bans

MAD

E posaivel cerigir?

Encaminhar & Unidade
de Cormabilidana para

anexar ra processo de
COntas anuats Dioacds: de bens par
edital
Fird

informar a Secetana de
Administragda

Realzar ajustes nos
sakdos contabals &
P anouar relatono no
Drocesss de conas
aruais

FIrt
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