PREFEITURA MUNICIPAL DE IUNA - ES

DECRETO N.° 860/2012

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SPA N. 002/2012, QUE DISPOE SOBRE A
ALIENACAO E CESSAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIiPIO DE
IUNA”

JOSE RAMOS FURTADO, PREFEITO
MUNICIPAL DE IUNA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes
legais que lhe sdo conferidas e objetivando a
operacionaliza¢do do Sistema de Controle Interno
do Municipio, no ambito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1°. Os procedimentos de baixa de bens méveis e iméveis do Municipio de Itna,
decorrentes de venda, doagio, dagdo em pagamento, permuta, inutilizagdo, extravio, roubo ou
furto serdo os estabelecidos na Instrugdo Normativa SPA n.° 002/2012, aprovada por este
Decreto.

Art. 2° Os orgdos e entidades da administragdo indireta, como unidades executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, a referida Instrugdo Normativa.

Art. 3°. Cabera a Controladoria-Geral do Municipio prestar os esclarecimentos e orienta¢des
a respeito da aplica¢@o dos dispositivos deste Decreto.

Art. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Iiina, Estado do Espirito Santo, aos vinte e seis dias
do més de novembro do ano de dois mil e doze (26/11/2012).
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JOSE RAMOS FURTADO
Prefeito Municipal

Publicado no saguiio de entrada da
Prefeitura Municipal de Iina - ES,
as 17:00phoras do dia 26/11/2012.

Ana T;'h ld.s ?-K«‘a’g;/;ﬁw

€ de Gabinete
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2. 002/2012

Versdo: 01

Data de Aprovagdo: _ / /2012

Ato de Aprovagdo: DECRETO N2. __ /2012
Unidade Responsavel:
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

| - FINALIDADE
Normatizar os procedimentos de baixa de bens moéveis e imoveis, decorrentes de venda, doagao,
dagdo em pagamento, permuta, inutilizagdo, extravio, roubo ou furto.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administragdes direta e indireta.

11l - CONCEITOS

1. Alienacdo: consiste na transferéncia do poder sobre o bem para novos proprietarios externos
ou nao ao Poder Publico.

2. Bem alienével: é o bem médvel ou imdvel inservivel ao municipio.

3. Bem inservivel: é o bem considerado ocioso, cuja recuperagdo é antieconémica ou impossivel,
ndo sendo, portanto, mais vidvel sua utilizagdio em qualquer atividade relacionada ao servico
prestado.

4. Bem ocioso: é o bem que se encontra em perfeitas condigdes de uso, mas ndo esta sendo
utilizado.

5. Bem irrecuperavel: é o bem que n3o pode mais ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas.

6. Bem Antiecondmico: quando sua manutenc¢do for excessivamente onerosa, ultrapassando 50%
de seu valor atualizado a prego de mercado.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo Normativa sdo a Lei Organica do
Municipio de Itna, a Lei n.2 4.320/1964, a Lei Complementar n.2 101/2000 e a Lei n.2 8.666/1993.

V — RESPONSABILIDADES
1. Do chefe do Poder Executivo Municipal
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> Nomear através de Portaria, Comissdo de Avaliacdo Patrimonial, composta de trés

servidores efetivos, sob a presidéncia de um deles, e entre os quais ndo deverdo estar
lotados no Setor de Patriménio, para respeitar o principio da segregagao de fungdes;

» Analisar processo de solicitagdo de baixa;

» Manifestar-se sobre o destino a ser dado ao bem, e em caso de apontamento para
alienagdo, encaminhar cépia de todo o processo ao legislativo;

> Abrirﬁindicéncia;

» Instaurar Processo Administrativo Disciplinar.

2. Dos servidores/usuarios dos bens patrimoniais

» Comunicar ao Chefe Imediato a obsoléncia do bem;
» Comunicar ao responsavel do setor sobre auséncia de bens patrimoniais.

3. Do Chefe Imediato/Responsdvel pelo Setor
» Encaminhar oficio ao Secretario da Pasta, solicitando a transferéncia do bem para o Setor
de Patriménio, justificando o ato;
» Providenciar Boletim de Ocorréncia, junto a Delegacia de Policia, em casos de roubo, furto
ou extravio de bens de sua responsabilidade;
» Comunicar ao Setor de Patriménio a ocorréncia da auséncia do bem patrimonial, e se for o
caso, enviar copia do Boletim de Ocorréncia;

A%

Solicitar ao Prefeito abertura de Sindicancia;
Manter a fiscalizacdo continua e rigorosa sobre os bens sob sua responsabilidade,
cobrando de seus subordinados que zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo

Y

responsavel, ainda, pelos danos causados por ma conservagdo dos bens moveis e
equipamentos.

4. Do Secretario da Pasta
» Encaminhar oficio & Secretaria de Gestdo e ao Setor de Patrimonio comunicando a
necessidade de transferéncia do bem ao Setor;

» Comunicar da mesma forma, quando da substituicdo do responsavel pela guarda dos bens

daquele setor/sala/departamento.

5. Da Camara Municipal
» Apreciar e legislar sobre as matérias de competéncia do Municipio, em especial a alienagao
e concessao de bens imoveis.

6. Do Setor de Patrimonio
» Certificar-se do desinteresse das demais unidades executoras acerca da utilizacdao do bem,
se for o caso, e somente apds isso iniciar o procedimento de baixa do bem;
» Comunicar a Comissado de Avaliagdo Patrimonial sobre a intengao de baixa do bem;
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» Agregar todos os documentos referentes ao processo de baixa patrimonial — oficios,
pareceres — e encaminha-los ao Prefeito Municipal para analise;

» Numerar os processos de baixa em ordem sequencial;

» Promover a baixa patrimonial no sistema;

» Recolher e arquivar copias de documentos referentes ao processo de baixa patrimonial;

» Encaminhar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, relatdrio ao Setor de Contabilidade
sobre os bens baixados do sistema patrimonial, para que sejam efetuados os registros
contabeis devidos;

» Organizar processo de baixa de bens patrimoniais;

» Realizar baixa de bem, mediante prévia autorizagdo do Prefeito Municipal.

7. Da Comissdo de Avaliacdo Patrimonial
» Realizar avaliagdo do bem discriminado como inservivel, atestando o real estado de
conservagao do bem;
» Emitir parecer técnico;

Y

Encaminhar parecer técnico ao Setor de Patrimdnio, requerendo, se possivel, laudos
técnicos sobre os bens fora de uso, e opinando sobre o valor dos bens obtidos;
» Elaborar relatério circunstanciado quanto a destinagdo dos bens.

8. Do Setor de Contabilidade

.

» Efetuar os registros contabeis referentes ao bem patrimonial baixado.

9. Da Controladoria-Geral do Municipio - CGM
» Orientar, quando solicitado, quanto a legalidade e economicidade do ato;

VI - PROCEDIMENTOS

A baixa dos bens patrimoniais permanentes inserviveis a Instituicdo decorrera de venda, doagao,
dacdo em pagamento, permuta, inutilizagdo ou abandono. A baixa ainda podera ser realizada em
caso de furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais.

A Baixa Patrimonial deve compreender os seguintes procedimentos:

1. Do Bem Permanente Inservivel

1.1 Sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utiliza-lo onde se encontra,
mas estando, ainda, em condi¢des de uso, o usudrio devera, primeiramente, comunicar ao Chefe
Imediato, que encaminhara oficio ao Secretario da Pasta a fim de solicitar a transferéncia do bem
ao Setor de Patriménio.
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1.2 No oficio deve conter justificativa bastante detalhada do bem a ser baixado, além de
informagdes necessarias que caracterizem o bem, como o niimero de tombamento patrimonial, o

local, o responsavel pelo uso do bem e o valor atual do bem.

1.3 O Secretdrio da Pasta, por sua vez, devera encaminhar oficio ao Setor de Patriménio
solicitando Disponibilizagdo do Bem, e transferéncia de responsabilidade ao Setor de Patriménio.
1.4 Somente apos certificado do desinteresse de todas as Secretarias da Administragao Publica
pelo bem disponivel, o Setor de Patriménio poderd iniciar o processo de alienagao do bem.

1.5 Esse procedimento receberd parecer técnico por intermédio da Comissdo de Avaliagdao
Patrimonial, que devera certificar o real estado de conservagdo do bem.

1.6 Sempre que necessario, o parecer técnico da Comissdao de Avaliagdo Patrimonial devera vir
acompanhado também de um parecer técnico emitido por profissional especializado, atestando o
estado de conservacgio do bem e opinando sobre o valor dos bens tidos como inserviveis.

1.7 O Setor de Patriménio, de posse de todos esses documentos, deve montar o processo de baixa
patrimonial, que devera conter elementos necessarios a analise, e submeté-lo ao gestor.

1.8 A numeracgdo do pedido de baixa devera seguir ordem sequencial.

1.9 O gestor se manifestard, indicando a forma de alienagdo do bem, com autorizagdo do
legislativo. Fixada a destinacdo dos bens inserviveis, serd procedida a venda, permuta, dagao em
pagamento, doac¢do ou inutilizagao, lavrando-se o respectivo termo.

1.9.1 No caso da Alienagdo do bem para Venda:

1.9.1.1 Caso a autorizag¢do de alienagdo tenha indicagdo para a venda, o processo devera seguir 0s
procedimentos legais, e observar o principio constitucional da isonomia e selecionar a proposta
mais vantajosa para a administra¢do, obedecendo as seguintes normas:

| - quando imdveis, a licitagdo sera na modalidade de Concorréncia, podendo ser usado o leildao
para alienagdo de bens cuja aquisicdo seja derivada de procedimentos judiciais ou de dagao em
pagamento.

Il - quando méveis, dependera de licitagdo na modalidade Leildo, até o limite previsto no art. 23,
inciso II, alinea "b" da Lei 8.666/93, e acima desse limite, sera na modalidade Concorréncia (art.
17, § 62 da Lei 8.666/93).

1.9.1.2 Os comprovantes de autorizagdo e realizagdo do processo licitatério deverdo ser
arquivados também no Setor de Patrimdnio junto ao processo de baixa do bem.

1.9.1.3 O Setor de Contabilidade encaminhara o relatério contendo as receitas provenientes da
alienagdo, apos isso o Setor de Patrimdnio procedera a baixa do bem.

1.9.1.4 Em seguida, devera o Setor de Patriménio encaminhar relatério das baixas ao Setor de
Contabilidade para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

1.9.2 No caso de Permuta:
1.9.2.1 Em caso de bens imodveis, deve haver previamente levantamento e elaboragdo de
memorial descritivo, croquis e avaliacio da darea pertencente ao Poder Publico, enfim, a
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1.9.3.6 Em seguida, o responsavel pelo Setor do Patriménio devera encaminhar o Termo de

Doagdo ao Setor de Contabilidade, via relatdrio, para se efetuar os devidos langamentos
contabeis.

1.9.3.7 No caso de bens imdveis a doagdo dependera de autorizagdo legislativa para drgaos da
administragdo direta e entidades autdrquicas e fundacionais, e, para todos, inclusive as entidades
paraestatais, dependera de avaliagdo prévia e de licitagdio na modalidade de concorréncia,
dispensando esta no caso de doagdo, exclusivamente para outro drgdo ou entidade da
administragdo publica, de qualquer esfera de governo.

1.9.3.8 Lavrado o contrato de doagdo mediante escritura publica a ser apresentada para o
competente registro imobilidrio, opera-se a transmissdo do dominio.

1.9.3.9 De posse da informagdo da doagdo realizada, o Setor de Patriménio deverd promover a
alteragdo no sistema patrimonial, arquivando os documentos referentes ao processo.

1.9.3.10 Como nos outros casos, o Setor de Contabilidade devera ser comunicado, via relatdrio,
para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

1.9.4 No caso de Dagdo em Pagamento:

1.9.4.1 A alienagdo por dagdo em pagamento é a hipotese da Administragdo entregar um bem
imovel de sua propriedade, para saldar uma divida contraida junto a terceiro, mediante prévia
avaliagdo. Nesse caso, a licitagdo é dispensavel (art. 17, |, a da Lei 8666/93).

1.9.4.2 Do termo de alienagdo por dagdo em pagamento constara a especificagdo do bem, o valor
e data de sua alienagéo.

1.9.4.3 Apds langados os dados no sistema de patriménio, deverd ser dado conhecimento ao Setor
de Contabilidade, via relatdrio, para sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

1.9.5 Inutilizacdo ou Abandono:

1.9.5.1 A baixa de bens permanentes inutilizados, relacionados por ocasidao do Inventario Fisico
Anual serd objeto de procedimento administrativo, executado pela Comissdo de Avaliagdo
Patrimonial.

1.9.5.2 A inutilizagdo deverd ser acompanhada por pessoa designada pela Secretaria, de forma a
garantir o seu fiel cumprimento.

1.9.5.3 Nos casos de inutilizagdo serdo retirados dos bens inserviveis as partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes, bem como as placas de patrimoénio ou qualquer outro tipo
de identificacdo que relacione o objeto.

1.9.5.4 O processo devera ser encaminhado ao Setor de Contabilidade, via relatério, para que
sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

2. Baixa decorrente de Extravio, Furto e Roubo
2.1 O servidor devera comunicar ao responsavel pelo Setor quando verificar casos de furto, roubo
ou extravio de itens do patriménio imobilizado.
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2.2 O Responsavel pelo setor deverd comparecer a Delegacia de Policia e providenciar Boletim de
Ocorréncia.

2.3 O responsavel devera comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patriménio, por meio de
oficio que conste a descricdo do bem, o nimero de patriménio e o original do Boletim de
Ocorréncia.

2.4 O responsavel devera solicitar a abertura de processo de Sindicancia junto ao Prefeito
Municipal para verificagdo do fato e apuragdo do(s) responsavel(is).

2.5 Ultimado o processo de Sindicancia, e sendo verificada ocorréncia de irregularidade por parte
de servidor(es), a Autoridade competente devera instaurar Processo Administrativo Disciplinar
para aplicacdo das penalidades cabiveis ao(s) servidor(es) envolvido(s), incluindo o ressarcimento
ao erdrio.

2.6 O processo de sindicancia, quando concluido, devera ser encaminhado ao Setor de Patrimoénio,
para que seja apensado ao processo de solicitagdo de baixa por extravio, furto ou roubo. O
processo de baixa devera conter no minimo: descri¢do do bem, com identificagdo do nimero de
patriménio; copia do boletim de ocorréncia; parecer e documentos produzidos pela Comissao de
Sindicancia designada para apurar o fato; pronunciamento da autoridade que determinou a
realizacdo da Sindicancia.

2.7 O Setor de Patrimdnio devera encaminhar o processo de solicitagio de baixa por extravio,
furto ou roubo ao Prefeito Municipal para homologagdo. Apds autorizagdo do Prefeito, o Setor de
Patrimonio procedera a baixa do bem por furto, roubo ou extravio.

2.8 O Setor de Patrimonio devera encaminhar relatorio das baixas efetuadas no sistema de
controle patrimonial ao Setor de Contabilidade, para fins de baixa no sistema contabil.

2.9 O Responsavel pelo Setor deverd manter, obrigatoriamente, a fiscalizagdo continua e rigorosa
sobre os bens sob sua responsabilidade, cobrando de seus subordinados que zelem pelos
materiais por eles utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos danos causados por ma conservagao
dos bens modveis e equipamentos (art. 94 da Lei 4.320/1964).

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS

1. Todas as unidades executoras da administracdo publica podem ter bens patrimoniais
disponiveis, os quais permanecem a disposi¢cao da Administra¢do para qualquer uso ou alienagao,
na forma que a lei autorizar. Em principio, toda alienagdo de bem publico depende de lei
autorizadora.

2. A baixa de materiais permanentes consiste na inativagdo do respectivo registro patrimonial e do
Ativo Permanente.

3. O bem a ser baixado permanecera guardado em local apropriado, sob responsabilidade do
Responsdavel pelo Setor de Patriménio, até a aprovagdo da baixa, ficando expressamente proibido
o uso do bem desde o inicio da tramitacdo do processo de baixa até a sua destinacéao final.
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4. As entidades da Administragdo Indireta, como unidades orgamentarias e érgios setoriais do

Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da presente Instrugdo
Normativa.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria-Geral do Municipio - CGM.

6. O servidor publico que descumprir as disposicbes desta normativa ficard sujeito a
responsabilizagdo administrativa, civil e penal previstas em lei.

Esta Instru¢ao Normativa entra em vigor na data de sua publicac3o.

Controladoria-Geral do Municipio de lina, Estado do Espi

dois mil e doze (12/08/2012). /.)/‘
José_nfm
Prefei

)o Santo, no primeiro dia do més de agosto do ano de

Municipal
ot o/
(i f'f"i‘%l
ANTONIO GONGALVES JUNIOR
Controlador-Geral do Municipio
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