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C:CRETO N© 24.259

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL (SPA)
N° 01/2013, DA PREFEITURA MUNICIPAL DE
CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE
ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicoes legais,

DECRETA:

Art. 19, Fica aprovada a Instrucao Normativa do Sistema de
Controle Patrimonial - SPA n°. 01/2013, de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administracdo e Servigos Internos, que dispde sobre os
procedimentos a serem observados no &mbito da Administracdo Direta e Indireta
do Municipio de Cachoeiro de Itapemirim, que faz parte integrante deste
Decreto. ' ‘

Art. 29, Caberd a Secretaria responsavel a divulgagdo da Instrugdo
Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposicdes em contrario.
Cachoeiro de Itapemirim - ES, 27 de dezembro de 2013.

CARLOS ROB YASTEGLIONE DIAS

Prefeito Municipal

PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL
N© L1‘59\5 de gvol\oz,lowl%
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 01/2013

Versao:01

Aprovacao em: 27/12/2013

Ato de aprovacao: Decreto Executivo n® 24.259/2013

Unidade Responsavel: Secretaria Munici-pal de Administragdo e Servigos
Internos - SEMASI

Instrucao Normativa do Sistema de Controle Patrimonial

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 10 Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle dos bens
patrimoniais, fluxo operacional de'movime'ntagéo de bens moveis, controle de
bens imdveis e realizacdo de inventario de bens Mdveis e Imdveis no ambito da

Prefeitura Municipal de Cachoeiro de Itapemirim-ES.

, CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. z° Abrange todas as Secretarias e Orgéos da Estrutura Organizacional da

PMCI e a quem de alguma forma fizer uso de bens da Prefeitura Municipal.

CAPiTULO III

DOS CONCEITOS
Art..3° Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os seguintes conceitos:
I - Patrim6nio Publico: Conjunto de bens e direitos de. valor econdmico,
pertencentes aos entes da Administragdo Publica Direta e Indireta;
I1-- Alienacdo: Procedimento de transferéncia da posse e propriedadé de um
bem, por intermédio de venda, doag¢do ou permuta, nos termos do art. 17 da Lei
Federal 8.666/93 e demais legisla¢des pertinentes;

III - Baixa Patrimonial: E a operacdo de baixa de um bem pertencente ao

patrimdnio municipal, e consequente baixa do seu valor do ativo iEbil#Zzadd
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entidade;

IV - Incorporagdo: E a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do municipio,
bem como a adicdo do seu valor a conta do ativo imobilizado. Os Materiais
permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisigdo, devem ser
inéorporados ao patrimdnio do municipio antes de serem distribuidos as unidades

que irdo utiliza-los;

'V - Bens de Terceiros/Cessdo de uso: E a transferéncia gratuita da posse de um

bem publico de uma entidade ou érgdo para outro, a fim de que o cessionario o
utilize nas condigOes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou
inueterminado, com vistas ao atingimento do interesse publico;

VI - Bens de Terceiros/Permissdo de Uso: Ato negocial com ou sem condigoes,
gratuito ou remunerado, por tempo certo ou indeterminado, sempre modificavel

e revogavel; unilateral, discricionario e precario, através do qual a Administragao
faculta ao particular a utilizagdo de determinado bem de forma privativa ou
comum, desde que, também de interesse publico;

VII - Ativo Imobilizado: E o item tangivel que é mantido para uso na producdo
ou fornecimento de bens ou servigos, ou para fins administrativos, inclusive os
decorrentes de operacdes que transfiram para entidade os beneficios, riscos e
controle desses bens;

VIII - Bens moveis: Compreende o valor da aquisigao ou intorporagéo de bens
corporeos, que tém existéncia material e que podem ser transportados por
movimento pféprio ou removido por forga alheia sem alteragdo da substancia ou
da destinacdo econdmico-social, para a produgao de outros bens ou servigos;

X - Bens imoveis: Compreende o valor dos bens vihculados ao terreno que nao
podem ser retirados sem destruicdo ou dano; -
X - Comodato: E todo empréstimo gratuito de bens infungiveis (durdveis) que
devem ser restituidos no tempo convencionado;

XI - Disponibilidade: Procedimento pelo qual o usuario informa o
desuso/inservibilidade do bem;
XII - Distribuicdo: Processo de entrega, recebimento e posse de um bem;

XIII - Doacdo: Entrega gratuita de direito de propriedade, constitui

liberalidade do doador;
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Xiv - Etiquet'agem/Emplaquetamento: Identificagdo fisica do bem através da
atribuicdo de numero patrimonial sequencial e sem repeticbes, por meio de
etiqueta/placa;

XV - Levantamento Fisico/Inventario: Levantamento in /oco dos bens moveis e
imoveis, visando a comprovagdo de existéncia fisica e a localizagdo destes, bem
como a identificagdo do usuadrio responséavel pela guarda e conservacéo;

XVI - Localizagao Fisica: Edificio, andar ou outra localizacdo onde o bem esteja
alocado para efetiva utilizagao;

XVII - Responsavel coletivo: Aquele que detém a guarda dos bens de uso
comum; ‘ '

XVIII - Mudanga de Local: Procedimento pelo qual se transfere um bem de um
setor para outro, dentro do mesmo 6rg&o;

XIX - Mudanga de Responsabilidade: Procedimento pelo qual se transfere a
responsabilidade sobre o0s bens, nas mudancas de seus detentores
(responsaveis); ’

XX - Transferéncia: Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de

uny 6rgdo para o outro;

XXI - Alteragdo de caracteristica: Procedimento pelo qual é efetuada a alteracdo

das caracteristicas originais, provenientes da necessidade de divis30, supressdo
de partes, aumento ou reducdao de medidas, resultando em novo nimero de
identificacdo do bem; e

XXII - Usuério Detentor ou Responsavel: Aquele que detém o bem sob sua

guarda.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 40 As orientagles contidas nesta Instrucdo Normativa obedecem aos
dispositivos estabelecidos nas seguintes legislagbes:
I - Constituicdo Federal de 1988;

II - Lei Complementar 101/2000;
IIT - Lei 4.320/1964, arts. 94, 95, 96 e 106; . .
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IV - Lei Federal n° 8.666/1993;

V :- Lei n°® 8.429/1992;

VI - Cddigo Civil Brasileiro;

VII - Lei Organica do Municipio;

VIII - Lei Municipal n® 6.450/2010;

IX - Decreto Municipal n® 21.542/2011;
X - Portaria/STN n© 437/2012;

XI - Cemais Legislagdes Pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Secao I
Do Orgio Central do Sistema Administrativo (Secretaria Municipal de
Adm. é Serv. Internos) .

Art. 59 S3o0 responsabilidades do Secretaria Municipal de Administragdo e
Servicos Internos, atuando por intermédio do setor de patrimonio central:
I - Planejar e acompanhar o funcionamento do sistema de cadastro, classificagdo
e controle do patriménio mobiliario e imobiliario da Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim;
II - Proceder & codificacdo e plaquetagem dos bens moveis classificados e
cadastrados;
III - Administrar a transferéncia de bens no &mbito da Administracdo Municipal;
IV - Adotar os procedimentos necessarios a destinacdo dos bens moveis
inserviveis ou ‘daqueles classificados como sucatas; | '
\Y - Manter escrituras, régistros oficiais e demais documentos de propriedade,
posse, uso e destinacdo do imovel, acompanhando suas transformagdes;
VI - Manter cadastro, registros e demais anotagdes dos imdveis da Prefeitura,
administrando o pagamento de aluguéis, prazos de vencimento de contrato,
renovagado e desocupacgdo do imovel; -
VIi - Manter cadastro, registro e demais anotacdes dos imdveis da Prefeitura
Municipal. cedidos para uso de outras institujcdoes, verificando termos ofigjajs. de
cessdo, prazos e finalidades; ' &3%
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VIII - Proceder a vistoria dos bens imoéveis cedidos ou locados, elaborando
relatorio a respeito;.

IX - Manter as Secretarias Municipais informadas acerca dos procedimentos
adotados para o gerenciamento dos bens mdveis e imoveis;

X - Realizar demais atividades que sejam necessarias ao cumprimento das suas
atribuicGes e obrigacbes compreendidas no ambito de atuagdo e da
responsabilidade, pactuada pelo Municipio com 6rgdos estaduais e federais da
area de sérvigos internos; e

XI - Executar outras atividades correlatas ou que |lhe venham a ser atribuidas.

Secao II
Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)
Art. 6° S3o atribuicdes das Unidades Executoras, por intermédio dos
responsaveis pela guarda dos bens:
I - Providenciar a manutencdo de bens sob sua responsabilidade.
II - Quando do seu desligamento do 6rgdo, entregar ao setor de patrimdnio a

relacdo de bens sob a sua guarda, solicitando providencias para a indicagdo de

~ outro responsavel.

I1I - Providenciar a lavratura do Boletim de Ocorréncia (BO) quando houver furto
ou extravio de bens sob sua responsabilidade, enviando xerox da documentagao
e informar ao setor de patriménio sobre o ocorrido.

IV - Ter relagéo de bens sob sua guarda (Termo de Responsabilidade}).

Secao III ‘
Da Unidade Central de Controle Interno (UCCI)
Art. 79 S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno (UCCI):
I - Fiscalizar através de ferramentas prdprias o controle patrimonial da PMCI; e
II - Cooperar com a SEMASI no cumprimento e atualizagao das determinagdes

contidas nesta IN.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
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DOS BENS MOVEIS

Secao I _

Da Incorporagcao Dos Bens Mdveis
Art. 80 O processo de incorporagao de bens patrimoniais consiste no recebimento
do bem no Almoxarifado Central, identificagao, Autorizagdo para Cadastro (Anexo
1) e lancamento das suas principais caracteristicas no sistema.
Art. 99 O ingresso do bem ocorre através de: Aquisicdao, Cessdo ou Doagao,
Permuta, Comodato, Transferéncia, Producdo Interna ou Locagao.
Art. 10 A partir do recebimento dos bens, o Almoxarifado Central informa a
Secretaria requisitante, devendo esta, proceder a vistoria/liquidacdo, conferindo
se as especificacbes do material recebido estao de acordo com o pedido e a nota
fiscal e efetuando o langamento no sistema. -
Paragrafo Unico. Apds o Iangamentb, ¢ emitido o Termo de Responsabilidade pela

guarda e administracao dos bens, conforme Anexo V.

Secgao I1

Da Identificacao Fisica dos Bens Moveis
Art. 11 Regra geral, apos a assinatura no termo de autorizagao de ‘cadastro pelo
servidor responsavel da Secretaria requisitante, os bens patfimoniais adquiridos
devem ser identificados com plaquetas adesivas, metdlicas ou similar; adotando
sequéncia de numeracdo, sem repeticdes de numeros, com.vistas a facilitar a
identificacdo e o gerenciamento desses bens, devendo ser observados no
momento da identificacao os seguintes aspectos:
I - Local de facil visualizagdo para efeito de identificacdo por meio visual ou de
leitor éptico, preferencialmente na parte frontal do bem;
II - Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioracgdo; e
III - Evitar ffxar a plaqueta em partes que ndo oferegam boa aderéncia, por

apenas uma das extremidades ou sobre alguma indicagdo importante do bem.
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marcados e controlados em separado; e

§ 20 Caso o local padrdo para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso, como,
por exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que ndo possam
ser movimentados devido ao peso excessivo, a plaqueta deverd ser colada no
fugar mais préximo ao local padrao. _

§ 30 Excepcionalmente, os bens que, por suas particularidades, ndo puderem ser
entregues no almoxarifado central deverdo ser identificados, observados os
métouos supramencionados, de preferéncia no momento de sua instalagdo no
local onde entrarao efetivamente em uso.

Art. 12 Os setores que estiverem recebendo bens patrimoniais mencionados
acima ficam encarregados de informar ao setor de patrimdnio central sobre o
momento do recebimento, para que possa ser encaminhado o servidor

responsavel para realizar o cadastro patrimonial.

Secdo III
- Do Cadastramento dos bens no Sistema Informatizado de Controle
Patrimonial
Art. 13 Apds serem identificados com a sequéncia numérica, os bens devem ser
cadastrados no sistema informatizado de controle patrimonial onde constardo as
seguintes informacdes: ‘
I - Numero da chapa patrimonial;
II - Descricdo detalhada do bem;
III - Data de aquisicao;
vV - Numero da nota fiscal;
V - Numero do empenho;
VI - Valor de aquisigdo;
VII - Marca;
VIII - Numero de série/chassis/placa;
IX - Prazo de garantia;
X = Classificagdo quanto & natureza do bem; e

XI - Localizacdo do bem: Secretaria/Subsecretaria/Geréncia. '

Paragrafo Unico. Quando tratar-se de veiculos -sera arquivada junt

Praga Jer6nimo Monteiro, 32 ¢ Centro ’
Cachoeiro de Itapemirim ¢ ES ¢ Cep 29300-170 ¢ C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5317  Fax: 28 3155-5274 - / /—7:




L\

patrimoénio central a cdpia do CRV (Certificado de Registro de Veiculo) e o recibo

original de propriedade do mesmo.

Segao IV

Do Arquivamento da Documentacao Referente aos Bens
Art. 14 O setor de patriménio manterd arquivo com coépias dos seguintes
documentos:
I - Pedido de empenho;
IT - Nota de empenho;
IIT - Notas fiscais;
IV - Autorizagao de cadastro de materiais;
V - Requisicdo de retirada do bem; e

VI - Termo de garantia dos bens adquiridos pelo Municipio.

‘SegaoV
Da Emissao do Termo de Responsabilidade
Art. 15 Apds a realizacdo dos procedimentos descritos acima, o setor de
patrimdnio central emitira termo de responsabilidade em 02 (duas) vias, para
| que o responsavel no setor de destino assine as 02 (duas) vias, retendo 01
(uma) para seu controle e ficando 01 (uma) nos arquivos do setor de patrimonio

central.

Segao VI
v Da Mudanga de Responsabiliidade
Art. .16 Ocorrendo substituicdo de servidor responsavel, deve ser providenciada a
transferéncia de responsabilidade, mediante levantamento patrimonial e emiss&o
de novo termo a ser assinado pelo substituto. '
Paragrafo Unico. No caso de substituicdao de servidor, aquele que estiver sendo

substituido devera informar ao setor de patrimdnio sobre a alteragao.

Secdo VII
Da Baixa de Bens Moveis
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Art. 17 A baixa patrimonial de Bens Mobveis pode ocorrer por quaisquer das
formas a sequir:

I - alinnagao;

II - doacao;

I1I - desvio, furto ou roubo;

IV - danificagao;

V - obsolescéncia;

VI - permuta;

VII - inservibilidade; e

VIII - término de cessdo de uso.

§ 19 A baixa por obsolescéncia ocorrerd quando determinado bem patrimonial,
mesmo que em condigdes de uso, tiver que ser desincorporado do ativo
imobilizado por defasagem tecnoldgica ou motivos similares.

§ 20 O setor responsavel pela guarda desses bens devera emitir memorando
péra o setor de patrimdnio central, sempre que for necessario efetuar baixa de
bens patrimoniais por obsolescéncia, comunicando o fato, com uma justificativa
para s2r arquivada no setor de patriménio central.

§ 39 Ocorrendo desvio, furto ou roubo de algum bem patrimonial, o responsavel
peia sua guarda comunicard, imediatamente, o fato ao setor de patrimdnio
central. ‘

§ 40 A partir da comunicacdo, deverd ser determinada a instauragdo  de
sindicancia, a fim de apurar a ocorréncia e, se necessario, a abertura de Processo
Administrativo. Apds este momento, confirmando-se a auséncia do bem, devera
dar ciéncia ao setor de patrimdnio central para que s‘eja providenciada a baixa no
sistema. N
§ 5° No caso de baixa por motivos dos sinistros apresentados acima sera
necessario o Boletim de Ocorréncia (lavratura imediata pelo usuario/responsavel
do bem), parecer da Comissdo de Sindicancia Interna, encaminhamento da
documentacdo a Geréncia de Bens Moveis e Imdveis para que seja autorizada a

baixa, apds a conclusdo de todo o processo de investigagao.

§ 60 fntes de ser encaminhada para a baixa, a documentagdo devera passar

< »

pelo(a) Secretdrio(a). responsavel pela respectiva  pasta,
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assinatura.

§ 79 A baixa por danificacdo consiste na desincorporagao do.bem patrimonial
devido a danos ou prejuizos pela ma utilizagdo.

§ 80 O setor responsavel pela guarda desses bens deverd emitir memorando
para o setor de patriménio central, para efetuar a baixa, comunicando o fato,
juntamente com a devida justificativa e, a partir dai, sera instaurado processo de
investigacao.

§ 90 U responsavel pela guarda dos bens devera comunicar o fato ao setor de
patrimdnio central para apuracdo, através de sindicancia, e quando necessario,
serdo imputadas as consequéncias ao responsavel pelo dano, devendo este
ressarcir a administragao pelos gastos relativos ao reparo.

§ 10 A baixa por inservibilidade consiste na desincorporagdao de bens
patrimoniais que se encontram sem condigdes de uso, avariados, em estado
irrecuperavel ou que o orgamento para o seu conserto seja igual ou superior ao
seu valor de mercado (antieconémico).

§ 11 A comunicacdo sobre a existéncia de bens inserviveis ficara a cargo dos
responsaveis pela guarda destes, cabendo ao setor de patrimdnio central
averiguar “in loco” as reais condicbes desses bens e, se constatada sua
inservibilidade, proceder a retirada e a guarda até o momento do leildo.

§ 12 As condigbes para baixa dos bens citados acima podem ser detectadas
pelos servidores do setor de patrimoOnio central, no momento das auditorias que
serdo realizadas, respeitando a periodicidade maxima disposta nas secdes X e
XXI.

§ 13 Apos a realizacdo do leildo e logrado éxito na aVIienagéo, a relagdo dos bens
alienados deverd ser encaminhada ao setor de patrimdnio central, para que seja
realizada a baixa dos bens no sistema de controle patrimonial..

§ 14 A doagdo de bens patrimoniais para Entidades declaradas de Utilidade
Publica, Orgdos ou Entidades da Administracdo Publica, sera permitida
exclusivamente para fins e uso de interesse publico.

§ 15 O Prefeito Municipal decidird sobre a doagdo e a especificacdo dos bens, e

tal procedimento deverd ser precedido de aprovacdo da Camara Munic

seguida, elaborado o Termo de Doagao.
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§ 16 Realizado este procedimento a Secretaria responsédvel pelo bem informara
ao setor de patrimdnio central, que efetivara a baixa do bem no sistema de
controle patrimonial. |
§ 17 Os bens a serem doados pela PMCI terdo que estar acompanhados dos
seguintes documentos:
I - Despacho da autoridade competente;
II - Ato de nomeacdo da comissdo de avaliagdo e publicagdo;
IIT - Laudo de avaliagao do Bem;
IV - Aprovacdo da Camara Municipal;
V - Termo de doagao;
VI - Extrato de publicagdo do termo de doagdo na Imprensa Oficial; e

IT - Baixa e comprovacao da desincorporagao do bem.
§ 18 Quando tratar-se de permuta, deverd ser comprovado o interesse publico, e
ainda, verificado se os bens recebidos pela Municipalidade possuem valor, no
minimo, idénticos aos dados em permuta, e se o pedido vier acompanhado da
avaliacio dos mesmos, realizada por empresa iddnea ou por técnico de
comprovada capacidade profissional e reputagdo ilibada, conforme preceitua o
art. 27 da L.O.M.
§ 19 Realizada a permuta, serd informado ao setor de patriménio central, pelo
responsavel do bem, para que seja providenciada a baixa no sistema de controle
patrimonial.
§ 20 A baixa por devolugdo a entidades financiadoras, convénios ou contratos
ocorrerd quando, cessado o Convénio ou concluido o trabatho que vinha sendo
desgnvolvido ‘e a Entidade ou Orgdo financiador exigir a devolugdo do
equipamento. B
§ 21 A baixa por término da cessdo de uso ocorrerd quando, ao término do
projeto, a entidade financiadora ou pessoa fisica ndo concede a continuidade da
utilizagdo dos bens.
§ 22 Realizada a comunicagdo da ndo continuidade de utilizagdo ao setor de
patrimdnio central, este providenciard a baixa no sistema de controle
patrimonial.

§ 23 Procedida a baixa, deverd ser retirada.a chapa com a
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identificagao do bem, salvo nos casos de roubo ou furto.

§ 24 Os bens recebidos pela PMCI, por doacgdo, deverao ser encaminhados
diretamente ao Setor de Patrimonio Central, para identificagdo, cadastro e
demais providéncias.

§ 25 A distribuigdo dos bens recebidos em doagdo pela PMCI aos setores devera
ser efetuada pela SEMASI/SAG.

§ 26 Para efetivagéb de toda e qualquer baixa patrimonial devera ser preenchido

o formulario Nota de Baixa de Bens Patrimoniais, conforme Anexo IV.

Secado VIII
Da Transferéncia de Bens Moveis

Art. 18 As transferéncias ocorrerdo quando determinado bem mdével for cedido
de uma Secretaria para outra dentro da PMCI de forma definitiva.
Paragrafo Unico. Este procedimento devera ser realizado através de formuldrio
proprio de tra.nsferéncia, disponibilizado pelo setor de patrimonio central (Anexo
I1), onde constardo as seguintes informacdes:
I - especificagdo do bem a ser transferido;
IT - numero do patriménio do bem transferido;
III - quantidade;
IV - data da transferéncia;
V - secretaria de origem;
VI - secretaria de destino;
VII - responsavel pela unidade que transfere;
VIII_— responsavel pela unidade que recebe; e
IX - assinatura destes responsaveis, bem como a do responséavel pelo setor de

patrimoénio central.

Secgao IX
Do Empréstimo de Bens Mdveis
Art. 19 Os empréstimos ocorrerdo quando determinado bem mével for cedido de
uma Secretaria para outra dentro da PMCI, de forma temporaria. @J

Pardgrafo Unico. Este procedimento deverd ser. realizado através

i6airo
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de empréstimo disponibilizado pelo setor de patriménio central, (Anexo III) onde
constardo as seguintes informagoes:

I - especificacdo do bem a ser emprestado;

I1 - nimero do patrimonio do bem emprestado;

III - quantidade;

IV - data do émpréstimo;

V - secretaria de origem;

VI - secretaria de destino;

VII - servidor responsavel pelo empréstimo;

VIII - servidor responsavel pelo recebimento; e

IX - assinatura destes servidores, bem como a do responsavel pelo setor de

patrimoénio central.

Secao X

Do Inventario Fisico dos Bens Méveis
Art. 20 O inventario fisico consiste no procedimento adotado anualmente apds o
levantamento fisico dos bens, conforme segue:
I - O setor de patrimonio central enviara relatérios contendo a listagem dos bens
para cada secretaria da PMCI;
IT - As Secrefarias, de posse dos relatorios, fardo a conferéncia e encaminhardo
as divergéncias encontradas por meio de memorando ao setor de patriménio
central da PMCI;
III - O setor de patriménio central fara a verificagdo das divergéncias
informadas, procedendo as devidas alteragbes no sistema; e
IV - Feitas as alteracdes necessdrias, o setor de patrimdnio central emitird _
inventario final, acompanhado do termo de responsabilidade para todas as
secretarias da PMCI. _
Art. 21 Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio
deverdo ser apresentados a SEMASI até o dia 31 de dezembro do exercicio de

referéncia.

Paragrafo Unico. Poderdo ser realizados outros inventdrios,

intermediarios, de acordo com as necessidades de acompanhame
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por parte da administracdo, por meio da realizagdo de levantamentos continuos e
seletivos dos bens em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia

sistemaética de todos os itens ao longo de cada exercicio.

Secao XI
Da Alienagao dos Bens Moveis

Art. 22 Os procedimentos relativos a alienagdo de bens moveis estardo
condicionados aos mandamentos contidos no artigo 17 da Lei n® 8.666/93,
Secdo VI - “Das Alienacgdes”.

§ 10 Somente em caso de Leildo, aprovado por Lei, com a.nomeagao de
Comissdo, também realizada através de Portaria e/ou Decreto Municipal, com
Leiloeiro ou uma Empresa Oficial, através da Comissao de Licitagdo.

§ 20 A baixa somente poderd ser dada apds a realizagdo do leildo com éxito e

mediante Decreto de Baixa, assinado pelo Chefe do Poder Executivo.

Secao XII
Dos Bens Recebidos em Comodato

Art. 23 Os bens a serem recebidos pela PMCI na modalidade de comodato
dever3o vir acompanhados dos seguintes documentos:
I - Copia da nota fiscal ou outro documento congéneré que comprove a
propriedade por parte do comodante;
II - Contrato descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos valores e
prazos de vigéncia.
ITI - Termo de vistoria do estado de conservagdo do bem, tanto no recebimento,
quanto na sua devolugo. o
IV - Os bens recebidos pela PMCI na modalidade de comodato ndo poderdo ser

euidos ou subcomodatados a terceiros. _
Art. 24 Durante a vigéncia do termo de comodato a PMCI -responsabilizar-se-a'
perante terceiros por danos decorrentes de eventuais acidentes que envolvam o

equipamento, independentemente de ter ou ndo contratado seguro para tal fim.

sede da Comodante, quando do término _do prazo contratys
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exclusivamente por conta da PMCI.
Art. 25 Os bens cedidos & PMCI através de comodato terdo que ser
obrigatoriamente incorporado ao seu patrimonio durante a vigéncia do contrato

com 9s respectivos langamentos contabeis.

Secao XIII

Dos Bens Cedidos em Comodato
Art. 26 Os bens a serem cedidos pela PMCI na modalidade de comodato terdo
que ser acompanhados dos seguintes documentos:
I - Cbpia da nota fiscal ou outro documento congénere que comprove a
propriedade da PMCI; ‘
II - Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, prazo de vigéncia e o
nt]\mero do registro patrimonial; e . _
III - Termo de vistoria do estado de conservacdo do bem, tanto na cessdo,
quanto no recebimento do bem cedido.
Art. 27 Os beﬁs cedidos pela PMCI na modalidade de comodato ndo poderdo ser
subcomodatados a terceiros.
Art. 28 Durante a vigéncia do contrato de comodato a comodataria
responsabilizar-se-& perante terceiros por danos decorrentes de eventuais
acidentes que envolvam o equipamento, independentemente de ter ou n&o
contratado seguro para tal fim.
§ 10 Durante a vigéncia do contrato de comodato a comodatéria responsabilizar-
se-a perante a PMCI por eventual danificacdo do bem, devendo ressarcir a
administracdo de todos e quaisquer prejuizos. ‘
) 25 As despesas com o transporte do bem da sede da comodataria até a PMCI,
quando do término do prazo contratual, correrdo exclusivamente por conta da

comodataria.

Secgao XIV
‘Dos Bens Recebidos em Doagao
Art. 29 Os bens a serem recebidos pela PMCI na modalidade de doagao terao
que vi- acompanhados dos seguintes documentgs: 43;5}%

/s
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I - Termo de doacdo assinado pelo doador ou representante legal;

II - Cép_ia do cartdo do CNPJ; Estatuto, requerimento de empresario ou
instrumento equivalente quando tratar-se de pessoa juridica ou cépia do CPF e
RG quando tratar-se de pessoa fisica; e

III - Nota fiscal de aquisicdo do bem.

Secao XV
Das Atribuicdées da Equipe de Inventario

Art. 30 S&o atribuicdes da Equipe de Inventario:
I - Providenciar a 'divulgagéo as Secretarias Municipais da sistematica de
trabalho a ser utilizada para a realizagdo do inventario, orientando quanto aos
procedimentos, instrumentos e prazos definidos;
II - Promover a realizacdo do levantamento fisico dos bens nas Secretarias,
mediante a verificacdo da conformidade dos bens existentes com o0s registros
emitidos pelo Patrimonio Central; '
III - Validar todas as informacgdes levantadas;
IV.- Elaborar o relatério conclusivo do inventario; e
V - Encaminhar ao Prefeito Municipal para homologagdo do relatério conclusivo
do inventario de encerramento do exercicio até o prazo estabelecido no Decreto
de Encerramento de Exercicio e dos inventdrios parciais e intermedidrios no

prazo estabelecido, ccnforme o caso.

Secao XVI

_ Das Atribuicoes das Secretarias -Municipais
Art. 31 Sao atribuigbes das Secretarias Municipais:
I — Fornecer as informagdes solicitadas pela Equipe de Inventario;
II - Apoiar a equipe na realizagdo dos inventarios, de acordo com os
procedimentos, instrumentos e prazos definidos;
II1- Facilitar a realizagdo do levantamento fisico dos bens;
IV - Verificar a conformidade dos bens permanentes encontrados nas respectivas

areas de trabalho com os registros patrimoniais correspondentes;

V - Receber do Patrimdnio Central o Termo .de Responsabilidadg
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devolver uma via, com a Assinatura do servidor Responsavel e arquivar a outra

via na Secretaria.

DOS BENS IMOVEIS

Art. 32 A fungdo especifica do Setor de Patriménio Central - Bens Imoéveis € a de

controlar, zelar e cuidar do Patrimdnio da PMCI e manter um arquivo atualizado

dos bens adquiridos ou construidos por ela, tais como: Escrituras, Plantas,

Desenhos, Croquis, Memdrias Descritivas ou outros documentos que fornegam

dimensdes e localizacdo do imoével.

Pardgrafo Unico. O registro dos bens imdéveis no PMCI inicia-se com o

recebimento da documentagdo habil, pelo Patriménio Central, que procedera o

cadastramento em sistema especifico, devendo constar no processo

administrativo documentos com os seguintes dados:

a) Nuraero do registro patrimonial;

b) Tipo de imodvel;

c) .Denominagdo do imdvel;

d) Caracteristicas (déscrigéo detalhada do imovel);

e) Valor de aquisigdo/custo de construgdo (valor/custo histérico);

f) Forma de ingresso (compra, doacdo, permuta, comodato, construcdo,

usucapido, cessao, outras); '

g) Classificagao contabil/patrimonial;

h) Nimero do empenho e data de emissao;

i) Numero do processo de aquisi¢do e ano;

j) Tipo/numero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura), guia de produgdo

inte}na, termo de doagdo, termo de cessdo, termo de cessdo em comodato,

outros);

k) Nome do fornecedor (caso exista);

I) Encerego do imével;

m) Estado de conservacdo (bom, regular, precario, inservivel), quando se tratar

de imovel construido;

n) Data da incorporacdo;

o) Cartorio de registro;
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p) Matricula;

q) Livro;

r) Folhas;

s) Data do rec_jistro;

t) Data da reavaliagao;

uj Data da atualizagao;

v) Nome e CPF/CNPJ do reavaliador.

Secdo XVII
Da Incorporacgdo de bens imoveis

Art. 33 A incorporacdo de bem imdvel por processo de desapropriagdo amigavel s
serd oficializada, mediante acordo entre as partes sobre o valor a ser pago pela
Administracdo Publica. Isto feito, serd lavrada Escritura em. Cartério de Registro
de Imoveis.

Art. 34 A incorporacdo de bem imovel por processo de desapropriagdo judicial
ocorrerd quando ndo houver acordo entre a Administragdo Publica e o
proprietario do imédvel a ser desapropriado, com relagéo ao valor a ser pago.
Paragrafo Unico. Neste caso, para se efetuar a incorporagdo de bens, as
informacdes sobre o referido imével deverdo ser solicitadas a PGM - xerox da

Itnissdo de Posse.

Secao XVIII

Das Doacgoes a PMCI
Art. 35 Inicialmente, serd realizada a avaliagdo para verificagdo do valor do bem
recebido em doacgdo para langamento contabil com base no valor de mercado.
Paragrafo Unico. Os bens imdveis a serem doados a PMCI terdo que estar
acompanhados dos seguintes documentos:
I - Termo de doagao;
II - Extrato de publicagdo do Termo de Doagao na Imprensa Oficial;
I11 - Despacho da autoridade competente;
IV - Ato de Nomeacio da comissdo de avaliacdo e publicagao;

V - Laudo de Avaliagéo do Bem;
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Art. 36 A seguir, deve-se verificar junto ao Cartério de Registro de Imdveis, se o
imovel doado foi Escriturado para integrar o Patrimonio do Municipio. Caso
contrario devera ser realizada providéncias para integragdo ao patrimonio

publico.

Secdo XIX
Dacao em Pagamento (Lei n© 4.444/97)
Art. 37 Ocorre quando a PMCI recebe bens como forma de recebimento de
divida. Nesse caso, € necessario verificar junto a PGM se o imével foi escriturado
em nome da PMCI. Caso ndo seja, deverd o setor de patrimonio providenciar tal

escrituragao.

Segao XX
Da Desincorporacao de Bens Imoveis

Art. 38 As doacdes de bens imdveis deverdo ser sempre precedida de

autorizacdo legislativa (Lei Municipal), devendo o imoével sera desincorporado do

ativo permanente, obedecendo o que determina o art. 17, inciso I, alinea "b” da
~ Lei n°® 8666/93.

§ 10 Relativamente & doacdo de imodveis realizada pela PMCI, o setor de

pa\triménio_ central passara a titularidade (Escritura) ao beneficiario e em

seguida, realizard a baixa do bem no sistema de controle patrimonial.

§ 20 Devera éeguir as exigéncias, bem como as particularidades constantes no

Capitulo IV - Dos Bens Municipais - art. 21 ao 27, da Lei Orgénica Municipal.

§ 3° Somente os bens imoveis dominicais do Municipio poderdo ser objetos de
- dzucdo ou concessdo de direito de uso, nos termos da Lei Organica Municipal ( __

art. 26, § 20 ).

Secdo XXI
Do Levantamento dos Bens Imoveis
Art. 39 O levantamento dos bens iméveis devera ser feito através de
documehtagéo que comprove a propriedade da PMCI.

§ 19 O levantamento devera ser realizado in loco, através de auditqrig
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averiguar a ocupagdo ilegal por parte de terceiros, de terrenos de propriedade do
Municipio.
§ 29 Cabe a Secretaria Municipal de Administragdo e Servigos Internos planejar e

coorarnar as agdes de auditoria, a fim de atender o disposto neste artigo.

Secao XXII
‘ Da Reavaliacao dos Bens
Art. 40 A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pela Secretaria
Municipal de Administracdo e Servicos Internos através de processo
administrativo e sera efetuada pela Equipe de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais
nomeada pelo Prefeito Municipal. '
§ 19 A referida Comissdo devera ser cadastrada e posteriormente vinculada ao
langamento dos saldos das contas d{e reavaliagao;
§ 29 A reavaliacdo do valor desconhecido de um bem movel permanente terd
como parametro o valor de mercado de outro bem, semelhante ou sucedaneo,
no mesmo estado de conservagao, observada a relagdo a seguir:
a) Modelo 1:
- Estadr de Conservagao: Otimo
Descricdo: Adquiridos durante o exercicio de referéncia, completo e em
condicdes de funcionamento; '
Valor percentual em relagao ao de mercado: 100%
Destinagao: Uso
b) Modelo 2:
Esta‘do de Conservacao: Bom
Descrigao: Completo e em condigdes de uso;
Velor percentual em relagdo ao de mercado: 80%
Destinagao: Uso |
¢) Modelo 3:
Estado de Conservagdo: Regular
Descricdo: Em condicBes de funcionamento e cuja despesa de recuperacdo seja
inferior a 50% de seu valor de mercado;

Valor percentual em relagao ao de mercado: 60%
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Destinagdo: Recuperagdao, mediante parecer técnicd

d) Modelo 4:

Estado de Conservagao: Precario

Descrigao: Com defeito e cuja despesa de recuperagao seja acima de 50% do
valor de mercado, ou superiores ao rendimento do bem, por uso prolongado e
desgaste prematuro;

Valor percentual em relagdao ao de mercado: 40%

Destinagao: Doacdo, alienacdo, permuta, cessdo ou outro meio definido pela
Camara Municipal »

e) Modelo 5:

Esiado de Conservagao: Inservivel

Descricdo: Bem obsoleto que oferecga riscos, ou seja, imprestavel para uso

Valor percentual em relagdo ao de mercado: 20% |

Destinagdo: Doagdo, alienagdao, permuta, cessao ou outro meio definido pela
PMCI.

Art. 41 O Valor de mercado utilizado como pardmetro sera obtido afravés de
cotagdo de precos através de orgamentos conseguidos diretamente de
estabelecimentos comerciais, meio eletrénico, ou qualquer outro meio legal que
demonstre o preco do bem, documento que deverd ser juntado ao processo de
reavaliagao. '

Paragrafo Unico. Efetuada a reavaliagdo, o processo serd encaminhado a
SEMASI, que adotara as seguintes providéncias:

I - Extraira cé.pia das relagbes de avaliagdo;

II - Colocara no Processo e atualizard os registros;

Ii1 - Pelas razdes de reavaliagdo atualizara os registros no Sistema. Ao cadastrar
a reavaliagdo no sistema, a mesma devera ser vinculada a Portaria que autorizou
0 processo de Reavaliacdo; e _

IV - Arquivara as relagdes de reavaliagdo na pasta de "Responsaveis pela Guarda
de Bens Patrimoniais”. /
Art. 42 No que tange aos Bens Imdveis, o valor serd avaliado por Comissdo
composta exclusivamente por servidores municipais detentores de expertis‘@gi @u

§ 1° A Comissdo sera nomeada pelo Prefeito Municipal e criada e
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com a finalidade de avaliagdo de bens imoveis.

§ 20 Quando-tratar-se de bem que é exigido um conhecimento especifico, a
avaliacdo sera realizada através de Laudo Técnico, elaborado por profissional
especializado, com reputacdao ilibada, idoneidade moral e notérios

conhecimentos.

Secao XXIII
Das Atividades Correlatas ao Setor de Patrimonio Central
Art. 43 Sao atividades correlatas e devem ser desempenhadas pelo setor de
patrimonio central:
I - Efetuar sindicdncia, quando houver denuncia de que as areas pertencentes a
municipalidade foram invadidas e solicitar a Procuradoria Geral do Municipio que
tome as devidas providéncias no sentido de solucionar o problema;
IT - Verificar se os loteamentos aprbvados pela PMCI e registrados no Cartorio de
Registro de Imdveis destinaram ao Municipio, as areas para implantagdo de
equipamentos: comunitarios, conforme determina a Lei n° 6.766/79 (Lei de
Parcelamento do Solo Urbano) e alteragdes;
IIT - Manter o controle sobre as areas adquiridas nos Distritos (Escrituragéo);
| IV - Encaminhar a documentagdo (xerox de escrituras) dos bens adquiridos pelo
municipio, para que seja lancada no Balanco Patrimonial, devendo ter
autorizagao para construgdo de edificagdes, qualquer que seja a sua natureza,
em terrenos devidamente escriturados e registrados em .cartérios de suas
competéncias, ndo devendo o imovel entregue, ter utilizagdo diversa da qual foi
'destinada, exceto em caso de necessidade, através de retificacao em Decreto
Municipal.
V - Encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio ou Secretarias Municipais,
xerox da documentagdo quando solicitado oficialmente; e
VI - Atender as demandas do Poder Judiciario, através da Procuradoria Geral do
Municipio, com relagcdo aos Processos de Usucapido, informando se a area é de
Dominio Publico ou ndo (esta informagdo deverd ser encaminhada ao Poder
Judiciario).
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Secao XXIV
Das Competéncias dos Usuarios
Art. 44 De acordo com Lei 4.320/64, os servidores de cada 6rgao sdo
pessoalmente responsaveis pelos bens de qualquer espécie pertencentes ao
Municipio, que estejam sob sua guarda, bem como toda movimentagdo de bens
(troca de responsavel, mudanga de Iocél, solicitacdo de recolhimento e
transferéncia) devera ser comunicada ao Setor de Patrimonio Central. Compete
ainda aos usuarios: _
CAPITULO VII
DAS CONSIDERACéES FINAIS
Art. 45 A guarda e o zelo pelos bens moveis ficardo sempre a cargo do
responsavel pelos bens, no setor onde estes estiverem alocados.
Paragrafo Unico. As relacSes de guarda e responsabilidade dos bens, emitidas
pelo setor de patriménio central deverso estar sempre atualizadas. Para que seja
atendida na integra tal determinagdo, é necessario que seja extraida uma nova
Relagdo do Sistéma cada vez que houver substifuigéo de servidores nas
Secretarias Municipais. v
Art. 46 O controle relativo aos bens imoveis ficard a cargo da SEMASI, por
intermédio do seu setor de patrimdnio. | -
Art. 47 A SEMASI deverd encaminhar a CIG, anualmente, relatério patrimonial
dos bens moéveis e imdveis adquiridos em cada més e registrados pelo setor de
patriménio central para ser confrontado com os registros contabeis.
Art. 48 Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida
junto a SEMASI e a CIG.

Art.~4'.-3 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicagdo.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 27 de dezembro de 2013.
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ANEXO I |

~ AUTORIZAGAO PARA CADASTRO

VIO,

Informamos que apds vistoria dos equipamentos neste:almoxarifado, verificamos que
0s mesmos estdo de acordo com as especificagdes solicitadas bem como a qualidade

e, portanto, aptos a serem patrimoniados.

Nome da Firma:

NiUmero dos Empenhos:

Numeros das Notas Fiscais:

Nomc da Secretaria:

N
~

Destino:

Em / /

Autorizado por:

Assinatura Legivel (N3o serve Rubrica)
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ANEXO I1I
NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS
Data:
Da (o0):
Para:
N° DO PATRIMONIO DESCRIGCAO
Responsavel pela Unidade que Transfere Responsavel pela
Unidade que recebe '
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ANEXO III
NOTA DE EMPRESTIMO DE BENS PATRIMONIAIS

Recebemos o(s) equipamento(s) abaixo relacionado(s), a titulo de emprés@:imo,
devendo ser devolvido(s) ao local de origem quando solicitado. Declaramos que
assumimos a guarda e conservacdo do(s) mesmo(s), durante o periodo do referido
empréstimo.

EQUIPAMENTO/ESPECIFICACAO CHAPA QUANTIDADE

- PATRIMONIAL
Cachoeiro de Itapemirim/ES, / /
D=a: .
Para:
Responsavel pelo Empréstimo Responsavel pelo Recebimento
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ANEXO 1V

NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM DATA: XX/ XX/XXXX

GM - CONTROLE DE COMPRAS - PATRIMONIO DATA: XX/XX/XXXX
pggp418 - Nota de Baixa de Bens Patrimoniais PAG: 001
Namero: 999/9999 Data: DD/MM/AAAA

Secretaria: 999 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ) 0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9 ¢
Departamento: 000 - ‘
Divisao: 000 -

Subdivisao: 000 -
MOLIVO: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Seq. Patr. Chapa Descricao Tipo  Vr Liquidagdo Vr
Aquisicao
9999999 99999 XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXX 99999,99 99999,99
i LY.
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Total Geral da Nota............: 9999999,99
9999999,99
Responsavel pelo Departamento Responsavel pela Secretaria

‘Praga Jerénimo Monteiro, 32 ¢ Centro
Cachoeiro de ftapemirim ¢ ES o Cep 29300-170 o C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5317 e Fax: 28 3155-5274 / 7~ 7
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ANEXO V

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS PATRIMONIAIS

PREFEITURA MUNIC. CACHOEIRO ITAPEMIRIM Data: xx:xx:xx
Pggp302 - Termo de Responsabilidade NO xx/xxxx - Segunda Via Hora: Xx:Xx:Xx

Setor: 4 - SECRETARIA MUNICIPAL XXXXXXXXXXXXXXXX

Total Geral da Termo (Aquisigao): R$ 999,99

-

Condigcoes Gerais

- A transferéncia do equipamento relacionado para outro local deve ser comunicada a
SECRETARIA MUNICIPAL XXXXXXXXXXXXX para que um novo Termo de|
Responsabilidade seja providenciado, do contfa’rio, mantém-se a respons_abilidade

em nome da pessoa que assinou este documento.

- Caso seja constatada violag8o, troca ou subtracdo de algum componente interno ou

externo do equipamento, o responsavel ficara sujeito as sangdes administrativas.

- A substituicdo do responsavel, por qualquer motivo, deve ser comunicada
(documento -  formal) imediatamente a SECRETARIA MUNICIPAL
XXXXXX XXX XXX XXXXX.

- Declaro pelo presente Termo de Responsabilidade que recebi o(s) bem(ns) de acordo

com a especificagdo supra. %

‘Praga Jerébnimo Monteiro, 32 » Centro
Cachoeiro de Itapemirim ¢ ES ¢ Cep 29300-170 o C. Postal 037

Tel.: 28 3155-5317 » Fax: 28 3155-5274 //75
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