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DECRETO N2 316, DE 13 DE NOVEMBRO DE 2014.

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DA SPA N°s 01,
02, 03 e 04 DE 2014 DO SISTEMA DE PATRIMONIO E
ALMOXARIFADO, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A EXCELENTISSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO
SUL/ES, usando de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicdo Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

DECRETA:

Art. 1° - Ficam aprovadas as Instrugdes Normativas do Sistema de Patriménio e
Almoxarifado n® 01 de 2014, que dispde sobre os procedimentos gerais
referentes a administragao, controle, uso, fornecimento, responsabilidade, guarda
e transferéncia a serem observados no dmbito do Municipio de Rio Novo do Sul,
n? 02 de 2014, que dispde sobre procedimentos de alienacdo e cessdo de bens
moveis e imoveis adquiridos pelo Municipio de Rio Novo do sul, n? 03 de 2014,
que dispde sobre providéncias em caso de extravio, roubo e furto de bens
patrimoniais do Municipio de Rio Novo do Sul, e n? 04 de 2014, que dispde sobre
desapropriagdo de imo6vel no ambito do Municipio de Rio Novo do sul,

Art. 22 - Fazem parte integrante deste Decreto as versdes 1 (um) das Instrugdes
Normativas Sistema de Patrimonio e Almoxarifado n°s 01, 02, 03 e 04 de 2014.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgao.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita,
Rio Novo do Sul/ES, 13 de Novembro de 2014.

&Q“P
MARIA AL INA M. FREITAS

PREFEITA MUNICIPAL
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 01/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 13/11/2014

Ato de aprovagao: Decreto n.° 316/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado

“Dispée sobre os procedimentos gerais
referentes a administragdao, controle, uso,
fornecimento, responsabilidade, guarda e
transferéncia a serem observados no dmbito
do Municipio de Rio Novo do Sul”.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°, Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para
padronizar a rotina interna relativa ao registro, controle e inventario de bens patrimoniais moveis
e imdveis, com vista a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no
ambito da Administragao Puablica do Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Este ato normativo abrange as unidades executoras de Almoxarifado e Patrimonio,
regendo todas as unidades da estrutura organizacional, na administracéo direta e indireta, bem
como a Camara Municipal, fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos publicos do
Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - AGENTE RESPONSAVEL: E todo servidor que, em virtude do cargo ou fungéo que ocupa ou
ainda em razéo de determinagéo superior, responda pela guarda, depésito, controle ou uso de
bens patrimoniais de propriedade do Municipio;

Il - AMORTIZAGAO: Redugéo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragéo limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizagao por prazo legal ou contratualmente limitado;

Il - ATESTE: A operacdo segundo a qual se declara, na documentagéo fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagbes contratadas;
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IV - AUTORIZAGAO DE SAIDA DE BEM (ASB): Documento utilizado para a autorizagéo e o
registro da retirada de qualquer bem patrimonial;

V - BENS MOVEIS: Sdo aqueles suscetiveis de movimento proprio ou de remogéo por forga
alheia sem alteragéo de substéancia ou de destinagédo econdmico-social, ndo consumiveis pelo
uso, com durabilidade superior a 2 (dois) anos, que nao perdem sua identidade fisica e nem se
incorporam a outro bem em razéo do uso, que possuem possibilidade de recuperacéo e que nao
sejam quebradicos ou deformaveis e que tenham ainda controle individualizado;

VI - BENS PATRIMONIAIS: Sao os bens méveis ou iméveis incorporados ao patriménio do
Municipio (maquinas, equipamentos, moveis, acessorios, componentes, obras de arte,
sobressalentes, utensilios, veiculos automotores em geral, dentre outros) e ainda o bem de
consumo de uso duradouro, considerando-se o pardmetro de durabilidade, a quantidade em uso
e 0 valor monetario relevante;

VIl - CARGA: E a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagio do bem, configurada por
intermédio do Termo de Responsabilidade quando do recebimento;

VIl - COLABORADOR: Agente publico em exercicio no Municipio, titular de cargo efetivo ou em
comissao, contratado por tempo determinado ou prestador de servigo terceirizado;

IX - DEPRECIAGAQ: Redug&o do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso,
acao da natureza ou obsolescéncia;

X - DETENTOR DE CARGA: Pessoa fisica, nominalmente identificada, responséavel por bens em
alguma Unidade, devendo ser, obrigatoriamente, Servidor lotado no Municipio;

X! - EXAUSTAO: Redugao do valor, decorrente da exploragéo dos recursos minerais, florestais e
outros recursos naturais esgotaveis;

XIl - GESTOR DE PATRIMONIO: E o servidor que tem como atribuigdo propor a aquisigéo,
tombar, estocar, controlar e distribuir os bens patrimoniais;

XIll - GESTOR DE ALMOXARIFADO: E o servidor que tem como atribuigéo propor a aquisigéo,
tombar, estocar, controlar e distribuir os bens de consumo;

XIV - INCORPORAGAO: E o registro de um bem no sistema de controle do patriménio mantido
pelo Municipio, decorrente de compra, cessdo, doagao, transferéncia, avaliagao ou permuta,
com a consequente variagéo positiva no patriménio municipal;

XV - INVENTARIO: E o procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico-
financeiro de todos os bens moveis e imoveis existentes em uma ou mais UG's ou UA's

XVI - INVENTARIO INICIAL: E realizado quando da criagdo de uma Unidade Gestora, para

identificag&o e registro dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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XVII - IRREGULARIDADE: Toda e qualquer ocorréncia que resulte prejuizo ao Municipio,
relativamente ao bem patrimonial de sua propriedade ou sob sua guarda;

XIIl - MATERIAL PERMANENTE: E sinénimo de bem patrimonial;

XIX - MEMORANDO DE SOLICITAGAO OU REQUISIGAO: Ato pelo qual o servidor solicita um
bem patrimonial para seu uso ou de sua UA,

XX - MENSURAGAO DE VALOR: Aplicagéo da reavaliagdo ou da redugéo ao valor de mercado;

XXI - REAVALIAGAO: Adogao do valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens
do ativo, quando esses forem superiores ao valor contabil;

XXII - RECEBIMENTO: S&o atividades de recebimento e abrange desde a recepgao do material
na entrega pelo fornecedor até a entrada nos estoques;

XXIll - REDUGAO AO VALOR RECUPERAVEL: Ajuste ao valor de mercado ou de consenso
entre as partes para bens do ativo, quando esses forem superiores ao valor contabil;

XXIV - REGISTRO PATRIMONIAL: E o processo de marcagdo numérica, mediante qualquer
método ou meio de gravagdo, que permita a identificagdo do material permanente, para
tombamento, registro e controle;

XXV - RELATORIO MENSAL DE REGISTRO DE VALORAGAO DE ATIVO: Demonstra a forma
como os langamentos serdo efetuados pelos gestores do sistema integrado de Administragéo
Publica;

XXVl - RELATORIO MENSAL OPERACIONAL DE VALORAGAO DE ATIVO: Demonstra o
historico e a forma de célculo dos procedimentos de valoragédo de cada item do ativo, tendo
como referéncia cada bem com nimero de controle patrimonial;

XXVIl - REQUISITANTE: Servidor efetivo ou comissionado credenciado para autorizagao e
emissao do documento de Requisigéo de Material de Consumo - RMC;

XXIll - SERVIDOR: Pessoa legalmente investida em cargo publico, efetivo ou de livre
provimento,

XXIX - TERMO DE TRANSFERENCIA (TT): Autorizagdo emitida pelo Gestor de Patriménio ou
do Almoxarifado para a realizagdo de qualquer movimentagdo de bem (patrimonial ou de
consumo) com troca de responsabilidade, de uma Unidade Gestora para outra;

XXX - TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR): E o documento utilizado para formalizar a
responsabilidade pelo uso, recebimento e o compromisso de guarda, conservagédo e

ressarcimento por perda ou dano de bem patrimonial;
;r* )g\
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- TOMBAMENTO: E o procedimento administrativo que consiste no arrolamento de todo o
material permanente, com a finalidade de colocé-lo sob a guarda e protegdo de agentes
responsaveis, por meio de nimero Unico de registro patrimonial, denominado Numero de
Tombamento, Nimero de Patriménio - NP ou Registro Geral de Patriménio - RGP,

XXXII - TRANSFERENCIA: E a medida administrativa que consiste na movimentagao de bens
mbveis, com troca de responsabilidade, entre as Unidades Gestoras do Municipio;

XXXIIl - UNIDADE ADMINISTRATIVA (UA): Unidades integrantes da estrutura organizacional
do Municipio;

XXXIV - UNIDADE GESTORA (UG): Unidades integrantes da estrutura organizacional do
Municipio, que tenham CNPJ e controle patrimonial proprios;

XXXV - USUARIO: Pessoa fisica que efetivamente faz uso diério ou provisério de algum bem
pela necessidade de sua utilizagdo em servigo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se como base legal:

| - Constituicio Federal da Republica de 1988,

Il - Constituicio Estadual do Espirito Santo;

Il| - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

IV - Lei n°. 4.320 de 17 de margo de 1964, capitulo III, Art. 94 & 96, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboragdo e controle dos orgamentos e balangos da Uniéo, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal;

V - Lei Municipal n° 17/90, que dispde sobre o Estatuto do Servidor do Municipio de Rio Novo do
Sul;

VI - Decreto Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Codigo Penal.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Gestor de Aimoxarifado a gestao sobre os bens de consumo e ao Gestor de
Patrimdnio a gestdo sobre os bens patrimoniais.

Art. 6°. Aos Gestores de Almoxarifado e de Patriménio compete ainda:

| - Supervisionar e controlar a distribuicéo racional do material requisitado;

Il - Promover os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades administrativas
usuérias, em fungdo do consumo médio com fin alidade de evitar, sempre que possivel, a
demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.

CAPITULO VI

g 0
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DA IDENTIFICAGCAO, CLASSIFICAGAO E CODIFICAGAO DOS MATERIAIS
Art. 7°. Os materiais s&o divididos em bens patrimoniais e de consumo.

Art. 8°. Sa@o bens patrimoniais 0s materiais que tém as seguintes caracteristicas tomadas em
conjunto:

| - Durabilidade superior a dois anos;

Il - Possibilidade de incorporagao a outro bem sem a perda de sua identidade fisica, podendo ser
retirados sem prejuizo das caracteristicas do principal;

Il - Possibilidade de recuperagdo diante de avarias decorrentes do uso regular, ndo se
caracterizando pela fragilidade ou perecibilidade, ndo sendo quebradicos ou deformaveis.

Art. 9°. S30 de consumo os bens que ndo séo tidos por patrimoniais.

Art. 10. Quanto a forma de utilizagéo, os bens podem ser:
| - De uso individual, quando sua utilizagéo for restrita a apenas um usuario;
Il - De uso coletivo, quando sua utilizagao for efetuada por varios usuarios.

Art. 11. Quanto a situacdo, um bem é classificado como:

| - Bom, quando estiver em perfeitas condigdes e em uso normal;

Il - Ocioso, quando, embora em perfeitas condigées, ndo estiver sendo aproveitado;

Il - Obsoleto, quando se tornar desatualizado ou fora de padrao, caindo em desuso, sendo a
sua operagao considerada onerosa;

IV - Antiecondmico, quando sua manutengdo for onerosa ou seu rendimento for precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

V - Recuperavel, quando estiver avariado, mas sua recuperagao for possivel e orgada em no
maximo 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

VI - Irrecuperéavel, quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina, devido &
perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econdmica, que se caracteriza
quando a sua recuperagao orcar acima de 50% (cinquenta por cento) do valor de sua aquisigéo.

Art. 12. Quanto & sua natureza e finalidade os materiais séo classificados na forma disposta no
Plano de Contas Aplicado ao Setor Piblico (PCASP), conforme aspectos e critérios de
classificagao em naturezas de despesas contabeis, de acordo com a Portaria STN n° 406, de
20/06/2011 e demais normas aplicaveis.

CAPITULO VI
DA AQUISIGAO DE MATERIAIS

Art. 13. Os materiais sdo adquiridos mediante compra, cesséo, doagéo, avaliagéo ou permuta,
considerando-se:

| - Compra: toda modalidade de aquisigéo remunerada de um bem, para fornecimento de uma so
vez ou parcelado, & vista de documento comprobatério proprio (nota fiscal, fatura ou outro
documento fiscal equivalente) e vinculado a Nota de Empenho - NE regularmente emitida;

\./Z 1! ;
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Il - Cess&@o: modalidade em que os bens séo recebidos mediante transferéncia gratuita de posse
e troca de responsabilidades entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica Municipal,
direta, autarquica e fundacional, no &mbito dos poderes Executivo e Legislativo;

Il - Doagéo: modalidade em que bens sdo recebidos gratuitamente, provenientes de qualquer
instituicao publica ou privada;

IV - Avaliagao: decorre da identificagéo de um bem reconhecidamente pertencente ao Municipio
que nao dispde de documentacao especifica;

V - Permuta: modalidade em que ocorre a troca de bens, podendo ser concretizada com
qualquer instituicao publica, observando-se o interesse pliblico.

§ 1° Para o recebimento, conferéncia e registro do bem doado, o Gestor de Patriménio ou de
Almoxarifado necessitara dos seguintes elementos:

| - Condicédo da doagéo;

Il - Procedéncia - especificagdo completa;

Il - Quantidade;

IV - Valor unitario;

V - Documentagao que deu origem ao fato.

§ 2° A constatagéo da existéncia de bens para avaliagdo geralmente ocorre nas seguintes
situagoes:

| - Por ocasiao do levantamento fisico dos bens patrimoniais;

Il - Quando da execugéo de vistorias e auditorias provocadas pelo Gestor do Patriménio ou do
Almoxarifado;

Il - Em outras situagbes em que se identifique a existéncia de um bem sem documentagao
especifica.

§ 3° A avaliagdo serd realizada pela COMISSAO DE AVALIACAO, RECEBIMENTO E
INVENTARIO DE BENS, constituida por, no minimo 3 (trés) servidores do Municipio, dos quais
um devera, obrigatoriamente, pertencer ao Setor de Patrimbnio, nomeados por portaria
especifica do Prefeito Municipal.

§ 4° Apos a conclus@o da avaliagédo do bem e de acordo com as informagoes da Comisséo de
Avaliagao, Recebimento e Inventario de Bens, o Secretario de Administracdo, determinara ao
Gestor do Patriménio ou ao Gestor de Almoxarifado que faga a inclusdo na sua carga
patrimonial, informando todos os dados necessarios & inclusdo de bens, bem como, todas as
informacdes do processo de avaliagéo.

Secéo |
Da Aquisigao de Bens de Consumo

Art. 14, O Gestor de Almoxarifado, mediante estatisticas de consumo, elaborara listas de
materiais de consumo, visando o ressuprimento de estoques, observados os seguintes critérios:

| - Consumo medio mensal (c): média aritmética do consumo nos Ultimos 12 (doze) meses;

Il - Tempo de aquisi¢ao (t): periodo (em meses) decorrido entre a emissao do pedido de compra

e o recebimento efetivo do material no Almoxarifado;
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IIl - Intervalo de aquisi¢do (i): periodo (em meses) compreendido entre duas aquisicbes normais
e sucessivas;

IV - Estoque minimo e de seguranga (Em): é a menor quantidade de material a ser mantida
como estoque e capaz de atender ao consumo do Municipio por periodo de demanda normal em
resultado de atraso no recebimento ou excesso eventual de consumo;

V - Estoque maximo (EM): maior quantidade de material admissivel em estoque, observadas as
condicdes de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os periodos de
aquisi¢ao e economicidade;

V| - Ponto de pedido (Pp): nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo pedido de
aquisi¢ao, visando o imediato ressuprimento; e

VIl - Quantidade a ressuprimentro (Q): nimero de unidades administrativas a adquirir para
recompor o estoque, suficiente para atendimento das demandas regulares do Municipio.

§ 1° O Estogue minimo (Em) é aplicavel tdo somente aos itens indispensaveis aos servigos e é
obtido multiplicando-se o consumo médio mensal por uma fragéo (f) do tempo de aquisi¢ao que
deve, em principio, variar de 0,25 de t a 0,50 de t.

Art. 15. Os critérios acima relacionados se relacionam da seguinte forma:
| - Consumo médio mensal (c) = (Consumo Anual)/12;

Il - Estoque Minimo (Em) =c¢ x f;

IIl - Estoque Maximo (EM) = Em + ¢ xi;

|V - Ponto de Pedido (Pp) =Em +c x t;

V - Quantidade a ressuprir (Q) = ¢ x .

Art. 16. Apds levantamento, consolidacéo, avaliagéo e andlise da quantidade necessaria do
material de consumo, o Gestor de Almoxarifado elaborara a Solicitagdo de Material (Anexo IlI),
contendo, obrigatoriamente, a descrigao, a quantidade e a unidade de medida a ser adquirida,
encaminhando-o ao Setor de Contabilidade e Finangas, que, apds verificar a disponibilidade
orgamentaria e aprovar o pedido, o encaminhara, conforme o caso, ao Setor de Compras ou a
Comissé&o de LicitagGes, para as providéncias cabiveis.

§ 1° A descric&o do bem de consumo para o Pedido de Compra devera ser elaborada atraves
dos métodos:

| - descritivo, que identifica com clareza o item através da enumeragéo de suas caracteristicas
fisicas, mecanicas, de acabamento e de desempenho, possibilitando sua perfeita caracterizagao
para a boa orientag&o do processo licitatorio e que deve ser utilizado com absoluta prioridade,
sempre que possivel;

Il - referencial, que identifica indiretamente o item, através do nome do material, aliado ao seu
simbolo ou nimero de referéncia estabelecido pelo fabricante, ndo representando
necessariamente preferéncia de marca.

§ 2° Quando se tratar de descricdo de bem de consumo que exija maiores conhecimentos
técnicos, poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessérios (modelos, graficos,

desenhos, prospectos, amostras, entre outros).
) O\
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§ 3° Todo pedido de bem de consumo novo deveré ser encaminhado ao Setor de Contabilidade
e Finangas, apés verificagdo da inexisténcia, no almoxarifado, do material solicitado, similar ou
sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.

§ 4° Deve ser evitada a compra volumosa de bens de consumo suijeitos, num curto espago de
tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao
obsoletismo (por exemplo: géneros alimenticios, esferograficas, fitas impressoras em geral,
corretivos para datilografia, papel carbono e impressos sujeitos a serem alterados ou suprimidos,
etc.).

Art. 17. A fim de otimizar o controle do estoque, 0 Gestor de Almoxarifado deve acompanhar o
andamento do processo de aquisicdo mediante contato com o Setor de Licitagdes e/ou Setor de
Compras.

Secao Il
Da Aquisigao de Bens Patrimoniais

Art. 18. O Gestor de Patrimonio realizara periodicamente levantamentos com vistas a identificar
a necessidade de substituicdo ou fornecimento de bens patrimoniais de uso comum, como
mesas, estagbes de trabalho, poltronas, cadeiras, armarios, arquivos, estantes e outros.

CAPITULO VIl
DO RECEBIMENTO

Segao |
Do recebimento dos bens de consumo
Art. 19. Téao logo o processo de aquisigéo de bens atinja a sua fase final, usualmente observada
a partir da emiss&o e aceite da Nota de Empenho, deve ser remetida cépia do processo de
aquisicdo ao Gestor de Almoxarifado.

§ 1° Sdo documentos habeis para o recebimento dos bens pelos Gestores de Almoxarifado:
| - Nota Fiscal e Fatura;

Il - Termo de Cesséo, Doagao ou Permuta;

Il - Termo de Transferéncia.

§ 2° Quando obtido através de doagao, cessao ou permuta, o material sera incluido no estoque,
a vista do respectivo termo ou processo.

Art. 20. Para o aceite, que deve ser realizado apoés o recebimento, o Gestor de Almoxarifado ou
Comissao de Avaliagdo, Recebimento e Inventario de Bens, devera fazer a conferéncia fisica do
material, examinar qualitativamente os bens e observar se os dados estdo em conformidade com

os documentos constantes do processo de compra, se for o caso.
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§ 1° O recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no artigo 23, II, “a" da Lei
n° 8.666/93, devera ser confiado & COMISSAO DE AVALIACAO, RECEBIMENTO E
INVENTARIO DE BENS.

§ 2° Quando o material nao corresponder com exatidao ao que foi pedido, ou ainda, apresentar
faltas ou defeitos, o Gestor do Almoxarifado providenciara junto ao fornecedor a regularizagéo da
entrega para efeito de aceitagéo.

§ 3° O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento
de entrega, sera recebido e aceito pelo Gestor do Almoxarifado ou por servidor designado para
esse fim.

§ 4° Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado, ou
servidor designado, indicara esta condigao no documento de entrega do fornecedor e solicitara a
unidade competente o exame, para a respectiva aceitagéo.

§ 5° O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado, acompanhado do Gestor do
Almoxarifado.

§ 6° Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que se torne
inviavel sua conferéncia unitaria, poderéo ser conferidos pelo sistema de amostragem aleatoria,
a criterio do Gestor do Almoxarifado.

§ 7° O nao-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposigéo ou corregéo dos materiais
entregues, assim como a desobediéncia aos prazos, serdo comunicados & Secretaria de
Administragéo e & Secretaria de Finangas, para as devidas medidas punitivas, previstas nas
normas vigentes.

Art. 21. Estando os materiais de acordo com as especificagdes exigidas, o Gestor de
Almoxarifado devera apor carimbo no verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor,
com sua assinatura e identificagdo, procedendo ao devido atesto.

Art. 22. Apbs a conferéncia e o aceite do material, o Gestor de Almoxarifado providenciara,
quando for o caso, o envio do processo para o Setor de Contabilidade e Finangas, juntamente
com a 1% via da Nota Fiscal e a respectiva documentagdo necessaria para realizagéo da
liquidagéo da NE e outros.

§ 1° Os materiais com aceite serdo imediatamente incorporados ao estoque e teréo seus saldos
de entrada langados em programa de controle de estoque informatizado, de acordo com as
especificacbes contidas no processo de aquisigao.

§ 2° No ato de incorporagdo do material de consumo ao sistema de controle de materiais,
deverdo ser criteriosamente observadas as descrigdes e as unidades de medidas j4 existentes
correspondentes ao mesmo tipo de material.
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§ 3° Os materiais incorporados devem ser classificados de maneira padronizada em todas as
unidades administrativas do Municipio, ou seja, a descrigao atribuida ao material no processo de
compra sera o mesmo utilizado no momento da classificagdo e da incorporagéo no sistema de
controle de almoxarifado.

Art. 23. O Gestor de Almoxarifado mantera sob controle, em arquivo proprio, as copias das Notas
Fiscais, das Notas de Empenho - NE, dos Termos de Transferéncia e de outros documentos
afins.

Secao ll
Do recebimento dos bens permanentes

Art. 24. A entrada de todo material permanente deverd ocorrer por intermédio do Gestor de
Almoxarifado, que lavrara recebimento provisério, conforme Anexo |.

Art. 25. O recebimento provisério compreende a entrega do bem patrimonial adquirido ao Gestor
de Almoxarifado, ndo implicando em sua aceitagdo definitiva pelo Gestor de Patriménio,
transferindo-se, apenas, a responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem do fornecedor
para o Municipio.

Art. 26. Mesmo ocorrendo o recebimento de bens moveis por outras Unidades Administrativas
em condigbes especiais, as providéncias atinentes ao registro patrimonial, tombamento,
distribuicéo, integralizagdo no Inventario e determinagbes da carga patrimoniais, ficam sob a
exclusiva competéncia do Gestor de Patrimdnio.

Art. 27. A aceitagdo compreende a declaragéo, dada pelo Gestor de Patriménio, ou do solicitante
do material, em nota fiscal ou em outro documento habil, de haver recebido o bem patrimonial
que foi adquirido, tomando-se, neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacéo
do bem, de acordo com as especificagdes estabelecidas na Nota de Empenho - NE, no contrato
de aquisigao ou em outros instrumentos legalmente aceitos.

Art. 28. Ao ingressar no Municipio, o bem patrimonial deve estar acompanhado:

| - no caso de aquisicao, da nota fiscal ou fatura correspondente;

Il - no caso de recebimento em doagdo ou cessdo, do devido termo ou certificado de
doagaol/cessao ou outro documento compativel, que sirva para o registro no Sistema Gerencial
de Patrimdnio mantido pelo Municipio;

Il - no caso de permuta, do termo de permuta ou outro documento que sirva para o registro do
bem no Sistema Gerencial de Patriménio mantido pelo Municipio;

IV - no caso da avaliagéo, do processo de avaliagéo.

Art. 29. Apés a verificag@o da qualidade e quantidade e estando os bens patrimoniais de acordo
com as especificagdes exigidas, o recebedor deve apor, no documento fiscal apresentado pelo
fornecedor, a expressao “atesto o recebimento”, garantindo, assim, que o bem foi aceito.

§ 1° O atesto na nota fiscal de bens patrimoniais devera ser necessariamente aposto:

R J(\
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| - pela pessoa legalmente investida na competéncia de Gestor de Patriménio:

Il - pelo Fiscal do Contrato, nos casos em que haja designagao de tal, pelo servidor de setor que
solicitou a compra, ou;

IIl - pela Comiss&o de Avaliagdo, Recebimento e Inventario de Bens, nos casos de recebimento
de bens materiais cujo valor seja superior ao limite estabelecido no art. 23 da Lei n° 8.666, de
1993, para a modalidade de convite.

§ 2° O atesto devera conter os dados minimos que permitam identificar funcionalmente o
responsavel, tais como assinatura, carimbo, nome completo e nimero de matricula.

Art. 30. No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique maior conhecimento
tecnico do bem, o Gestor de Patriménio deve solicitar ao setor relacionado ao tipo de material a
indicagao de servidor habilitado para o respectivo exame técnico e emissao de Laudo Técnico,
antes de seu aceite definitivo.

§ 1° A area técnica elou o técnico/servidor habilitado para fazer laudo/vistoria néo pode negar-se
a fazer a pericia solicitada.

§ 2° A area técnica ou técnico ou servidor habilitado tem 5 (cinco) dias (teis, a partir da
solicitagéo, para emitir o laudo técnico correspondente ao material periciado.

Art. 31. Com a Nota Fiscal devidamente atestada, o Gestor de Patriménio autuar processo e o
encaminharé ao Setor de Contabilidade e Finangas para pagamento.

Art. 32. O Gestor de Patrimbnio classificara os bens patrimoniais obedecendo a sistema
numerico, visando facilitar o registro e a movimentag&o dos bens.

Art. 33. Todo o bem patrimonial adquirido seré incorporado ao patriménio do Municipio, devendo
ser registrado pelo valor constante da nota fiscal, ou pelo valor da avaliagéo, e, obrigatoriamente,
registrado no sistema de controle do patriménio mantido pelo Municipio, por meio do qual sera
feito 0 seu acompanhamento.

Art. 34. Deverd haver registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicagéo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizacéo e identificagao de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administrag&o.

Paragrafo Gnico. O registro patrimonial compreende o cadastramento das caracteristicas do bem
patrimonial no sistema de controle do patrimonio mantido pelo Municipio, tais como: tipo,
especificagbes, n° de tombamento, valor de aquisigdo, fornecedor, nimero documento de
entrada, dentre outros.

Art. 35. Para efeito de identificagao e Inventario, os bens méveis receberdo niimeros proprios de
registro patrimonial.
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§ 1° O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacdo em plaquetas metélicas,
etiquetas adesivas resistentes ou outros meios que garantam a eficiéncia e a durabilidade da
expressao do registro.

§ 2° A identificac@o do material devera ser afixada, em lugar visivel, preferencialmente em local
que nao atrapalhe a sua utilizagao, por exemplo:

| - mesas: tampo frontal, lado direito;

Il - cadeiras: coluna dos pés;

|1l - armério: parte frontal superior;

IV - méquinas: parte lateral esquerda;

V - veiculos: ao lado da plaqueta de numeragao do chassi;

VI - computador: parte lateral esquerda da CPU.

§ 3° O bem patrimonial cuja identificagdo seja impossivel ou inconveniente face as suas
caracteristicas fisicas sera tombado por agrupamento em um Unico NGmero de Patriménio - NP.

§ 4° O NP £ unico e sequencial para todas as UGs do Municipio.

Art. 36. Para material bibliografico, o registro patrimonial podera ser feito mediante a aposi¢éo de
carimbo, no inicio, meio e fim de cada volume.

Art. 37. As atividades pertinentes a emissdo dos registros patrimoniais, afixacdo das
correspondentes plaquetas ou utilizagao de outros meios de identificagdo do bem moével, seréo
realizadas pelo Gestor de Patrimbnio, logo apds o recebimento, aceite e registro do material.

§ 1° O controle rigoroso da série numeérica do registro patrimonial & de exclusiva competéncia e
responsabilidade da Gestéo de Patrimdnio deste Municipio.

§ 2° Apds a consecugao das atividades previstas no caput deste artigo, o Setor de Contabilidade
providenciara o registro contabil do bem e o Gestor de Patrimdnio fara sua distribuicéo, insergéo
no Inventario e a emisséo da carga patrimonial, por intermédio do Termo de Responsabilidade.

§ 3° O Gestor de Patrimdnio sera responsavel pelo controle das Garantias dos bens, em
conformidade com o Anexo I.

CAPITULO IX 1
DO FORNECIMENTO, TRANSFERENCIA E MOVIMENTAGAO DE MATERIAL

Segao |
Do fornecimento de material de consumo

Art. 38. O fornecimento de material de consumo se daré por Requisicao de Material de Consumo
-RMC.

Art. 39. O Setor de Almoxarifado atendera as requisicbes mediante calendario mensal, por ele
mesmo expedido e previamente divulgado as Secretarias.

0

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780



PREFEITURA MUNICIPAL DE

% RIONOVODO SUL WO raemsepri i
NOSSA TERRA. NOSS0 ORGULHO.
‘ = ADMINISTRAGAQ 2013/2016

§ 1° Excepcionalmente, serao atendidas. solicitagdes em carater de urgéncia, que deverdo ser
encaminhadas ao Gestor de Almoxarifado com justificativas e limitar-se-ao a 6 (seis) unidades
de cada item.

§ 2° Caso as solicitagbes em carater de urgéncia sejam autorizadas e tratando-se de bem
existente em estoque, o fornecimento se dara dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas apos
a data de recebimento do pedido pelo Gestor de Aimoxarifado.

Art. 40. Cabe ao responsavel pela Unidade a indicagéo, via memorando, de 1 (um) requisitante,
a fim de autorizar e emitir a Requisi¢ao de Material de Consumo.

§ 1° O requisitante credenciado poderéa ser alterado pelo responsavel pela Unidade, a qualquer
momento, por meio de memorando encaminhado a chefia imediata com copia ao responséavel
pelo Almoxarifado.

§ 2° Quando a RMC contiver quantidade de material fora dos padrées normais de consumo,
devera ser apresentada justificativa.

§ 3° Sempre que evidenciar aumento expressivo no consumo ou indicio de irregularidade nos
pedidos, o Gestor de Almoxarifado devera comunicar a Secretaria de Administracéo.

Art. 41. As RMCs deverdo ser controladas numericamente e conter as seguintes informagdes:
nome, sigla da unidade solicitante; nome completo, carimbo e assinatura do requisitante, o
codigo, descrigao, unidade de medida e quantidade do material solicitado.

Art. 42. O Gestor de Almoxarifado providenciara a separagédo dos materiais de consumo em
conformidade com a RMC e os disponibilizara para que o requisitante ou funcionario
devidamente autorizado faga a conferéncia das quantidades, qualidade e demais especificagbes
e ateste o recebimento do material.

Paragrafo tnico. E vedado rasurar a Requisicao de Material de Consumo - RMC.

Art. 43. E vedada a estocagem de materiais de consumo pelas Unidades Administrativas
em quantidade superior & necessidade mensal de cada Unidade.

§ 1° A necessidade mensal sera apurada a partir do histérico de consumo de cada Unidade,
podendo ser adaptada para mais ou para menos em decorréncia de fatos especificos que fujam
a rotina da Unidade em determinado més.

§ 2° No caso de materiais que, por motivos pertinentes, sejam requisitados em intervalos
distintos do mensal, mantém-se a logica do caput deste artigo (a requisicao devera suprir a
necessidade do material de consumo até que novo pedido seja realizado e entregue).

Art. 44, Os materiais que apresentarem defeito devem ser trocados junto ao Gestor de

Almoxarifado, que adotara medidas junto ao fornecedor para a substituigao.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29280-000

Tel.: (28) 3533-1780



PREFEITURA MUNICIPAL DE

% RIONOVODOSUL Wiy s
NOSSA TERRA. NOSS0 ORGULHO.
‘ a ADMINISTRAGAD 2013/2016

Art. 45. As Unidades Administrativas deverdo planejar seu consumo e 0 armazenamento dos
materiais para que nao haja sobras e desperdicios.

Secao ll
Da transferéncia de material de consumo

Art. 46. Todo material de consumo enviado de uma Unidade Gestora a outra deveréa ser remetido
via Termo de Transferéncia, para que possa ser recebido via sistema integrado de Administragéo
Publica, e, consequentemente, incorporado ao estoque e ao saldo financeiro da conta de
almoxarifado da Unidade recebedora.

Art. 47. Nas remessas de material para outras Unidades Administrativas, o setor remetente
devera atentar para o seguinte:

| - acondicionamento adequado do material, de acordo com o seu grau de fragilidade ou
perecibilidade;

Il - detalhamento dos dados do destinatario, tais como nome, enderego, CEP, dentre outros, de
forma a facilitar o desembarago da mercadoria.

Art. 48. O Termo de Transferéncia, além de outros dados informativos julgados necessarios,
devera conter:

| - origem do material: codigo e nome da Unidade Gestora;

Il - destino do material: codigo e nome da Unidade Gestora;

Il - descrigdo do material;

|V - quantidade;

V - unidade de medida;

VI - pregos (unitério e total);

VII - classificagdo contabil do material.

Art. 49. O remetente comunicara a remessa de material, e o destinatario acusara o recebimento,
atestando que as quantidades fornecidas estéo de acordo com as enviadas.

Segao lll
Do fornecimento de material permanente

Art. 50. O fornecimento de material permanente sera solicitado pelas Unidades Administrativas
interessadas ao Gestor de Patrimdnio com a comprovagéo da necessidade de utilizagao.

Art. 51. Na solicitagdo de materiais devem constar os seguintes elementos:

| - especificagéo detalhada do material, podendo incluir comparagbes com materiais em uso,
gréaficos, desenhos, prospectos, amostras, fotos, dentre outros;

|| - quantidade e unidade de medida para fornecimento;

IIl - finalidade a que se destina;

V- indicagdo do responsavel, matricula, sala e contato telefonico.

2
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Parégrafo Gnico. A requisicdo de bens materiais podera ser efetuada via memorando ou via
sistema informatizado.

Art. 52. A requisicao de qualquer equipamento de informatica fica sujeita & prévia aprovagao do
Setor de Informatica.

Art. 53. Se houver bem disponivel, o Gestor de Patriménio providenciara a entrega mediante a
assinatura do Termo de Responsabilidade em 2 (duas) vias ou, caso contrario, comunicara ao
solicitante por e-mail.

Art. 54. Considera-se distribuido o bem patrimonial entregue pelo Gestor de Patrimdnio a UA ou
UG requisitante, para uso por tempo indeterminado.

Art. 55. E expressamente vedada a distribuigdo do bem patrimonial adquirido, bem como
daquele recebido em doagdo, permuta, cessdo ou comodato, antes de ser devidamente
incorporado ao patriménio do Municipio (tombado).

Art. 56. Nenhum bem patrimonial podera ser distribuido & UA ou UG solicitante sem a respectiva
carga, que se efetiva com a assinatura do usuario no correspondente Termo de Transferéncia
(TT) ou no Termo de Responsabilidade (TR), conforme Anexos V e VI, respectivamente.

Art. 57. A devolugéo do bem patrimonial ao Gestor de Patriménio deve ser feita formalmente e
implica em total rentincia & guarda do mesmo, néo tendo o Detentor ou Usuario mais direitos ou
responsabilidades sobre o material tombado a partir do seu recolhimento.

Segao IV
Da transferéncia de material permanente

Art. 58. A transferéncia de material permanente sera solicitada ao Gestor de Patriménio pela
Unidade Administrativa interessada.

Art. 59. Apbs aprovagdo da solicitagdo, o Gestor de Patrimonio providenciarad a emisséo do
Termo de Transferéncia - TT e promovera a entrega dos bens.

Paragrafo Gnico. O TT emitido em duas vias sera encaminhado a UG de destino para assinatura
e devolugéo de uma via.

Art. 60. O processo de transferéncia de bens patrimoniais entre UGs sera autuado
obrigatoriamente com os seguintes documentos:

| - Termo de Transferéncia - TT;

|l - Copia de Nota Fiscal.

Art. 61. Os bens patrimoniais transferidos entre UGs serdo incorporados ao acervo patrimonial
da UG destinataria a partir da data do recebimento. )(\
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Art. 62. A UG cedente efetuara Transferéncia Financeira, por via do sistema integrado de
Administragao Publica, em favor da UG beneficiada, que dara o “recebido” no prazo méximo de 3
(trés) dias (teis apos o recebimento da via do TT.

Paragrafo (nico. Apos o recebimento do TT, a UG cedente dara baixa em seus controles e
encaminhara os documentos necessarios para os registros contabeis ao Setor de Contabilidade.

Segao V
Da movimentagao de material permanente

Art. 63. E vedada a movimentagao, seja mudanca, entrada ou saida, de bens patrimoniais
sem a devida autorizacdo do Gestor de Patriménio.

Paragrafo Gnico. As movimentagdes que forem realizadas sem a observancia do procedimento
constante do item acima, sujeitardo o responsavel a aplicagcdo de adverténcia, podendo ser
responsabilizado em caso de desaparecimento ou avaria de bens.

Art. 64. A movimentagao temporaria verifica-se nas seguintes situagdes:

| - envio do bem para manuteng&o ou reparo fora das dependéncias da Prefeitura Municipal;
Il - utilizagéo a servigo fora das dependéncias da Prefeitura Municipal;

IIl - viagem a servigo;

|V - recolhimento para alienagao.

§ 1° E vedada a movimentagao temporaria de bem patrimonial para uso que néo se destine
exclusivamente as atividades vinculadas aos objetivos organizacionais do Municipio.

§ 2° O Gestor de Patrimdnio do Municipio deverd manter sistema de controle sobre a
durabilidade dos bens patrimoniais, mediante registro das incidéncias de falhas e defeitos e
envios para manutengéo e conserto, e sobre os termos de garantia.

Art. 65. A emissdo da Autorizagéo de Saida de Bem — ASB (Anexo) é atribuig&o do Gestor de
Patriménio e sera emitida em 2 (duas) vias, destinando-se a:

| - 12, (primeira) via ao Gestor de Patrimonio para arquivamento;

Il - 22, (segunda) via ao portador do material retirado.

Paragrafo tnico. A solicitagdo deve ser feita por meio de formulario préprio, conforme anexo VII,
pelos detentores da carga patrimonial do bem a ser retirado, contendo: nome do solicitante, RG
e matricula, nimero de patriménio e/ou nimero de série, local de destino e provavel data de
devolugéo.

Art. 66. Compete ao Gestor de Patrimdnio o recebimento e baixa da ASB do bem patrimonial
movimentado, tanto na retirada como no retorno as dependéncias da Prefeitura Municipal,
solicitando vistoria da &rea técnica, em especial quanto ao perfeito funcionamento do bem, nos

casos que julgar necessario.
f/ i
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CAPITULO VI
DA ARMAZENAGEM

Art. 67. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagao do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das unidades
administrativas integrantes da estrutura do Municipio.

Art. 68. O material sera considerado em estoque apés o cumprimento das formalidades de
recebimento e aceitagao.

Art. 69. O acesso as dependéncias onde estdo armazenados os materiais do Municipio é
restrito aos funcionarios lotados no setor e, em casos especiais, as pessoas devidamente
autorizadas pela Secretaria de Administragéo.

Art. 70. Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sao:

| - os materiais devem ser resquardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a
acao dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

Il - os materiais estocados ha mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, de
acordo com o método primeiro a entrar, primeiro a sair - PEPS, com a finalidade de evitar
o envelhecimento do estoque;

Il - os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil inspecdo e um
rapido inventario;

IV - os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de
facil acesso e proximo das areas de expedicéo;

V - o material que possui pequena movimentacdo deve ser estocado na parte mais
afastada das areas de expedigéo;

VI - os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, sendo
necessario utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

VIl - a arrumacéo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia,
aos extintores de incéndio ou a circulacdo de pessoal especializado para combater o
incéndio (Corpo de Bombeiros);

VIl - os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim
de facilitar a movimentacéo e inventario;

IX - os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentacao;

X - os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos
quando houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da utilizacéo;

Xl - a arrumacéo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcacéo
do item, permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informacées
registradas;

Xll - quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranca e altura
das pilhas, de modo a néo afetar sua qualidade pelo efeito da pressao decorrente e pela

falta de arejamento.
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Art. 71. Cada item em estoque devera ter uma Ficha de Prateleira correspondente, a fim de
possibilitar seu controle.

Art. 72. Os bens moéveis, de um modo geral, ndo sao materiais estocaveis, devendo ser
adquiridos em nimero e tipo exatos as necessidades identificadas pelo Municipio, por motivos
de economicidade e boas praticas administrativas.

Art. 73. Os materiais permanentes classificados como ociosos, antiecondémicos e inserviveis
poderdo ficar temporariamente guardados em depositos, até que sejam recuperados e
reconduzidos a condicdo de bens em uso, quando for o caso, redistribuidos, cedidos ou
alienados, na forma da legislagao em vigor.

CAPITULO VIII
DOS RELATORIOS

Art. 74. Como resultado do controle de estoque, o Gestor de Almoxarifado e o Gestor de
patrimbnio apresentardo mensalmente ao Setor de Contabilidade até o quinto dia util,
respectivamente, o Relatério de Movimentacdo de Materiais no Almoxarifado - RMA e o
Relatdrio de Movimentacdo de Bens Moveis - RMB.

Paragrafo (nico. Mensalmente, o Gestor de Almoxarifado devera realizar contagem do estoque e
emitir e arquivar relatério analitico contendo cédigo, descri¢do, unidade de medida, quantidades,
valores unitarios, valores totais, valores totais por contas e as movimentagdes de entrada e saida
dos itens estocados.

Art. 75. O Gestor de Patriménio das Unidades Gestoras que tenham valores patrimoniais
contabilizados em suas contas devera enviar mensalmente ao Setor de Contabilidade, até o
quinto dia til do més subsequente ao do movimento, o Relatorio de Movimentagao de Bens
Moveis - RMB.

Art. 76. O RMB devera demonstrar sinteticamente as entradas e saidas de bens méveis do
acervo do 6rgao durante o més, devidamente registradas no sistema de Administragéo Publica.

Art. 77. O Municipio apresentara seus RMB’s por meio de relatérios produzidos em sistema
informatizado proprio.

Paragrafo Gnico. N&o sendo possivel a utilizagéo de sistema, os relatérios serdo apresentados
na forma convencional.

CAPITULO IX
DO INVENTARIO

Art. 78. O Inventéario dos Bens (Anexo IX) sera realizado anualmente ou em condigbes especiais

para a consecucao dos seguintes objetivos:
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| - verificar a existéncia fisica dos bens;

Il - manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

Il - confirmar a responsabilidade dos agentes responsaveis pelo material permanente sob a
respectiva guarda;

IV - permitir a listagem atualizada dos bens;

V - fornecer subsidios aos 6rgaos fiscalizadores;

VI - levantar a situagéo dos materiais estocados, levando em conta o saneamento dos estoques;
VIl - levantar a situagdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e da necessidade
de reparos e manutengao;

VIII - constatar a necessidade de bens méveis nas unidades administrativas;

IX - analisar o desempenho do Gestor.

Art. 79. Para a perfeita caracterizagao do material, o inventario devera conter.

| - codigo ou nimero de registro;

Il - descri¢do padronizada;

Il - unidade de medida;

|V - quantidade;

V - valor unitério (prego de aquisigéo, custo de produgéo, valor arbitrado ou prego de avaliagéo);
VI - valor total;

VII - classificagéo contabil;

VIII - estado (bom, ocioso, obsoleto, vencido);

IX - outros elementos julgados necessarios.

Art. 80. O inventario fisico sera:

| - anual, quando destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do acervo
de cada UG, existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do inventario (saldo)
anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

Il - inicial, quando realizado no momento de criagdo da UG, para identificagéo e registro dos
bens colocados sob sua responsabilidade;

Il - de transferéncia de responsabilidade, quando realizado no momento de alteragao de
Detentor de Carga Patrimonial ou usuario;

IV - de exting&o ou transformagéo, quando realizado no momento da extingéo ou transformagéo
de uma UG; e

V - eventual, quando realizado, em qualquer época, por iniciativa do Gestor de Patrimdnio do
Municipio, por determinagéo do Secretario de Administragéo efou Finangas, por exigéncia dos
6rgaos fiscalizadores.

Art. 81. Durante a realizagao do inventério fisico, fica vedada toda e qualquer movimentagao de
bens no ambito interno do Municipio, exceto mediante autorizagéo especifica da Secretaria de
Administragao.

Art. 82. O inventario anual seré realizado pela COMISSAO DE AVALIACAO, RECEBIMENTO E

INVENTARIO DE BENS, que tera, neste caso, as seguintes atribuicoes:
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| - agendar junto ao Detentor de carga patrimonial da UA a ser inventariada a data para o inicio
dos trabalhos;

II - solicitar ao Detentor elementos de controle interno e outros documentos necesséarios:

IIl - identificar a situag&o e o estado de conservagéo dos bens inventariados, discriminando no
relatorio aqueles suscetiveis de desfazimento para que o Detentor tome ciéncia e adote as
medidas cabiveis;

IV - requisitar servidor, méaquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for
necessario ao cumprimento das tarefas da comisséo;

V - solicitar as empresas locadoras efou aos gestores de contrato a relagao dos bens locados,
em demonstragéo ou regime de comodato, com mapeamento contendo responséavel, valor e
descrigao pormenorizada do bem;

VI - relacionar os bens n&o localizados, identificando os seus valores unitarios, de forma a
permitir as regularizagdes contabeis que forem necessérias;

VIl - solicitar ao Gestor da UA que indique Colaborador para acompanhar e dar ciéncia dos
trabalhos da Comiss&o, para que n&o haja dividas quando da assinatura do TR.

§ 1° A UA a ser inventariada, apds o recebimento da comunicagdo da Comissao de Avaliagao,
Recebimento e Inventario de Bens, devera adotar todas as medidas necessarias a fim de
possibilitar e facilitar a realizagao do Inventario.

§ 2° A Comissé&o tera livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamentos e vistoria de
bens.

Art. 83. A Comissédo de Avaliagdo, Recebimento e Inventario de Bens & soberana e
independente, competindo-lhe a definigdo dos procedimentos sobre o funcionamento e o
desenvolvimento de seus trabalhos.

§ 1° Qualquer fato ou irregularidade que impega o normal desenvolvimento dos trabalhos da
Comisséo de Avaliagéo, Recebimento e Inventario de Bens devera ser formalmente comunicado
a Secretaria de Administrag&o por seu presidente.

§ 2° Sera responsabilizado o Gestor da UA a vistoriar ou inventariar ou, ainda, qualquer servidor
que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a Comissao de Avaliagéo, Recebimento
e Inventario de Bens legalmente constituida.

§ 3° As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de apuragéo, podendo a
Comisséo de Avaliagdo, Recebimento e Inventario de Bens sugerir a instauragéo de Tomada de
Contas Especial.

Art. 84. A Comissao, ao final dos trabalhos, apresentara:

| - relatério das atividades desenvolvidas;

Il - atas das reunides;

|1l - parecer sobre o controle do Gestor de Patriménio;

IV - relagéo dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;
V - indicagéo do estado de conservagéo dos bens.

% »
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Paragrafo Gnico. Em carater excepcional, pode ser alterada pela Secretaria de Administragao a
data de conclus&o dos trabalhos da Comissao, de acordo com as necessidades e conveniéncias
de ordem administrativa.

) CAPITULOX
DA DEPRECIAGAO, AMORTIZAGAO E EXAUSTAO E DA MENSURAGAO
DE VALOR DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 85. A depreciagao, amortizagdo ou exaustdo serdo registradas, bem a bem, no sistema de
controle patrimonial.

Art. 86. O Relatorio Mensal Operacional de Valoragéo de Ativo deveré ser mantido em arquivo
para consulta, enviando-se junto com o RMB, em até 5 (cinco) dias Uteis do més subsequente o
Relatorio Mensal de Registro de Valoragéo de Ativo, para o Setor de Contabilidade, que fara os
registros no sistema integrado de Administragéo Publica.

CAPITULO Xii
DA RESPONSABILIDADE SOBRE OS BENS PATRIMONIAIS

Art. 87. A guarda do bem patrimonial de uso individual distribuido & UA ficara sob a
responsabilidade do Detentor de Carga Patrimonial, efetivo usuério do bem, desde que seja
Servidor lotado na mesma UA, por meio do correspondente Termo de Responsabilidade.

§ 1° A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens de uso
individual, no caso de usuério que no seja servidor do Municipio, recaira sobre o Responsavel
pela UA ou pessoa por ele designada, mediante assinatura do respectivo Termo de
Responsabilidade.

§ 2° No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual, o usuario que no for
servidor do Municipio e que faga uso direto do mesmo teré responsabilidade compartilhada com
o detentor de carga patrimonial.

Art. 88. A emissdo do Termo de Responsabilidade ou Termo de Transferéncia é de
responsabilidade do Gestor de Patrimdnio, devendo o servidor assinar o TR ou o TT no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis apés o recebimento do bem, tempo hébil para conferir os bens
sob sua guarda.

Paragrafo (nico. A ndo assinatura do TR ou do TT, nas condigdes do caput deste artigo,
implicara o recolhimento do bem.

Art. 89. No caso de mudangas ou obras de reforma nas dependéncias da UA, deve o Detentor
de Carga Patrimonial ou o usurio, quando delegado, efetivar comunicagao formal ao Gestor de
Patrimdnio, que adotard as providéncias necessarias quanto a qualquer movimentagdo de

material permanente.
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Paragrafo (nico. Toda movimentagdo deve ser monitorada pelo Responsavel pela carga
patrimonial, que, verificando irregularidades, deve proceder & devida comunicagao formal ao
Gestor de Patrimonio.

Art. 90. A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal (aparelho e linha
celular, calculadora eletrénica, palm top, notebook, mouse sem fio, dentre outros) é de
responsabilidade do Detentor de carga patrimonial, ou do usuario formaimente investido de
carga por ele.

Paragrafo Gnico. Qualquer sinistro ocorrido com o bem n&o isenta o Detentor, mas atribui
responsabilidade compartilhada ao usuario.

Art. 91. Todo servidor desvinculado da UA devera passar previamente a responsabilidade do
material sob sua guarda a outrem, solicitando formalmente ao Gestor de Patrimonio que
providencie a alteragao da carga com um novo TR, salvo em casos de forga maior, quando:

| - devera solicitar desvinculagdo expressa ao superior hierarquico do encargo a que se
submetera, quando impossibilitado de fazé-lo pessoalmente; ou

Il - nao sendo possivel proceder na forma do inciso anterior, seré designado servidor do 6rgao
ou instituida Comisséo Especial, nos casos de cargas vultuosas, para conferéncia e passagem
do material.

Paragrafo anico. Em todos os casos o Gestor de Patrimdnio deve ser formalmente comunicado.

Art. 92. O Setor de Recursos Humanos devera comunicar ao Setor de Patriménio em até 5
(cinco) dias todo ato de desligamento de servidor, a fim de que seja providenciada a
transferéncia de responsabilidade dos bens patrimoniais.

Paragrafo Gnico. Ap6s as providéncias previstas no caput deste artigo, o Gestor de Patriménio
emitira a declaragdo de “Nada Consta’, que sera encaminhada ao Setor de Recursos Humanos
e por ela juntada ao processo de desligamento.

Art. 93. E dever do Colaborador comunicar formalmente e imediatamente, ao administrador do
Orgéo a que pertenca ou esteja em exercicio, qualquer irregularidade ocorrida com o material
* entregue aos seus cuidados.

§ 1° A comunicagéo devera ser por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais e informais ao
Gestor, descrevendo as circunstancias da ocorréncia, os elementos relativos & especificagao do
material e outras informagdes relevantes.

§ 2° Recebida a comunicagéo, o Gestor, a partir dos elementos disponiveis, elaborara parecer e
o encaminhara a Secretaria de Administragéo e & Controladoria Interna para providéncias.

Art. 94. O bem patrimonial deve ser protegido contra fatores que possam modificar a sua
estrutura ou funcionamento, tais como a exposicdo ao calor ou & umidade, o uso fora das
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especificagdes, dentre outros, cabendo ao Setor de Patriménio definir os procedimentos para
guarda e protegao do bem.

Art. 95. Qualquer servidor ou colaborador do Municipio, independente do vinculo juridico
empregaticio, é responsavel pelo desaparecimento de material que Ihe tenha sido confiado, pela
guarda ou uso, bem como pelo dano, que, dolosa ou culposamente, causar a quaisquer bens
municipais.

Art. 96. Quando se tratar de material cuja unidade seja jogo, conjunto, colegéo, suas pegas ou
partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas ou, na impossibilidade dessa
recuperagao ou substituicdo, indenizadas em dinheiro pelo valor de mercado do material,
apurado em processo regular por Comiss&o Especial designada pela autoridade competente.

Art. 97. A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial e o respectivo
controle, implicara, independente de qualquer formalidade, em apuragéo e responsabilidade a
ser determinada pela Secretaria de Administragéo.

Art. 98. Compete & Secretaria de Administragdo instituir e operacionalizar planos anuais
integrados de manutengéo e recuperagdo de bens em uso no Municipio, objetivando o melhor
desempenho possivel e uma maior longevidade dos bens.

CAPITULO XV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 99. Os casos omissos, dividas, corregdes ou quaisquer outras dificuldades que porventura

surgirem na aplicagdo desta Norma serdo examinados e dirimidos pela Secretaria de
Administrag&o, juntamente com a Controladoria Interna.

Art. 100. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 101. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.
Rio Novo do Sul, 11 de Novembro de 2014.

ELISANGELA DUTRA SERPA
Setor de Patrimonio e Almoxarifado

¥ O
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ANEXO |
RECEBIMENTO PROVISORIO DE BENS

Declaro ter recebido e conferido quantitativamente os bens constantes nesta nota fiscal,
transferindo a responsabilidade pela sua guarda para o Municipio de Rio Novo do Sul para
posterior recebimento definitivo.

Localidade, (dia) de (més) de (ano).

GESTOR DE ALMOXARIFADO

% O
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CONTROLE DAS GARANTIAS DOS BENS

UG: GESTAO:

BEMN°® | DESCRICAO | FORNECEDOR | NFN° | DATANF | VENCTO ACIONAMENTO | VALOR
GARANTIA | GARANTIA

¥
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ANEXO Il
SOLICITAGAO DE MATERIAL (FRENTE)

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
SOLICITACAO DE MATERIAL: (Formulério uso exclusivo interno)

Da Secretaria Municipal de: N°
; EM QUE SERA UTILIZADO O MATERIAL OU SERVICO
QUANT. DESCRIGAQ DO MATERIAL OU SERVIGO (Justificar o pedido)

Ao Setor de Contabilidade e Finangas para verificagéo de disponibilidade orgamentéaria e financeira.
BT S AN

: Assinatura do Secretario (a) ou responsavel
PARECER DA CONTABILIDADE E DA SECRETARIA DE FINANGAS:

Informamos que as despesas ou servicos acima solicitados possuem previséo ORCAMENTARIA e
FINANCEIRA e serdo empenhadas na seguinte dotagéo orgamentaria:

Cédigo da Despesa

Despesa Principal

Desdobramento da Despesa

Fonte de Recursos

Despesa nao prevista no orgamento
Sem saldo orgamentario

Chefe da Contabilidade Secretario(a) Municipal de Finangas

Ao Setor de Compras para elaboragéo de cotacao de pregos e emisséo da nota de reserva de empenho.
Data: __ /[ [

Ordenador de Despesa

ATENCAO!!!
Este formulario de solicitagdo de material é de uso exclusivamente interno, néo servindo
para liberagdo de material junto aos fornecedores da Prefeitura Municipal.

%
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_ ANEXO llIl-A
SOLICITAGAO DE MATERIAL (VERSO)

Setor de Compras

Preco |Nome do Fornecedor | Preco | Nome do Fornecedor | Prego | Menor Prego

* Nome do fornecedor e do responsavel pelas informagdes; data e horario do levantamento;

assinatura e carimbo do responsavel pelo levantamento realizado.

Para cada fornecedor pesquisado, deve-se especificar:
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ANEXO IV
TERMO DE TRANSFERENCIA
Ko s MUNICIPIO DE RIO NOVO DO , _

ORGAO: N SUL DATA: TERMO:
UG/GESTAO: CNPJ:
EMITENTE: TEL:
ENDEREGO:
UG/GESTAO: CNPJ:
FAVORECIDO: TEL:
ENDERECO:
RELAGAO DE EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES

. | CONTA N° 2 VALOR
ITEMN® | coNTABIL PATRIMONID | PFRCRIGAO DOBEM TOTAL(RS)
VALOR TOTAL DA TRANSFERENCIA.........cooovvseemmeesesssesssssmssessssmmensesss

Cedente Cessionario

Recebido por:
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ANEXO V
TERMO DE RESPONSABILIDADE

TERMO DE RESPONSABILIDADE E CAUTELA - N°/20__

Pelo presente, responsabilizo-me pela guarda e posse do(s) bem(s) abaixo relacionado(s),
respondendo em caso de furto, roubo, extravio, ma utilizagéo ou qualquer outro dano.

Comprometo-me, ainda, a utiliza-lo(s) de forma estritamente funcional, devolvendo-o(s) em
perfeito estado de conservagdo em caso de exoneragéo, demissao ou a pedido da Autoridade
Responsavel.

Por fim, declaro que recebi o(s) bem(s) relacionado(s) em perfeita(s) condigéo(s) de uso na:
(UNIDADE).

CARACTERISTICAS DO EQUIPAMENTO

Marca: Modelo:
N°. de Série N° de Patriménio Valor R$

Acessorios:
Obs.:

Localidade, de de 20

Nome: Gestor de Patrimdnio
CPF:
Matricula:

DEVOLUGAO

Atesto que o aparelho foi devolvidoem /[ ,nas seguintes condigdes:

Em perfeito estado ()
Apresentando defeito ( )
Faltando pegas ou acessorios ()

Gestor de Patriménio
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ANEXO VI
AUTORIZAGAO DE ENTRADA E SAIDA DE BENS PERMANENTE

ORIGEM DO MATERIAL

PARTICULAR () | MUNICIPIO ()

DESTINO DO MATERIAL

ENTRADA () [ SAIDA ()

DADOS DO PORTADOR

NOME: | RG:

MATERIAL

ITEM PATRIMONIO | DESCRICAO DO MATERIAL

OBS:
1 - A entrada ou saida dos bens relacionados so6 sera procedida mediante a apresentacao
desta autorizagéo, identificagdo do portador e vistoria do material.

12 via: Patrimonio 2% via: Portador

Rio Novo do Sul (ES), ___de (més) de (ano).

Autorizo a Entrada / Saida do material acima relacionado.

Gestor de Patrimonio

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE
RIONOVODO SUL st Griotooia 4o
¢ oy e

ANEXO VI
RELATORIO DE INVENTARIO

UG:
EDIFICIO:

OBSERVAGOES

LOCALIZAGAO
DO BEM

ESTADO DE

ENTRADA [ CONSERVAGAO

TIPO DE

VALOR
(RS)
Subtotal ]

Subtotal

DESCRIGAO
Tipo, marca, modelo,
ano de fabricagdo

N°
PATRIMONIAL

CLASSIFICAGAO
CONTABIL

ITEM
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ANEXO VIl )
RELATORIO DE MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS
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ANEXO IX
RECEBIMENTO, ATESTE E REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS
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: ANEXO X
REQUISICAO/TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

SETOR SOLICITANTE SETOR DE PATRIMONIO SETOR DE INFORMATICA
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ovels
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Requisi¢do/Transferéncia de Bens Patrimoniais

v

Gestor de Patriménio arquiva
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Hos casos de transferéncla, unidade
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INSTRUCAO NORMATIVA SPAN© 02/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 13/11/2014

Ato de aprovagao: Decreto n.° 316/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Aimoxarifado

“Dispée sobre procedimentos de
Alienagdo e Cessdo de bens moveis e
iméveis adquiridos pelo Municipio de
Rio Novo do Sul”.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 19 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna dos Procedimentos de Alienagdo
e Concessdo de bens moveis e imdveis, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Municipio de Rio
Novo do Sul.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 29. Este ato normativo abrange todas as unidades executoras da estrutura
organizacional, na administragao direta e indireta, bem como a Camara Municipal,
fundos, entidades e pessoas beneficiadas com recursos ptblicos do Municipio de
Rio Novo do Sul.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 32. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogao por forga
alheia sem alteracdo da substdncia ou da destinagdo econémico-social, nos termos
do Cddigo Civil e sdo agrupados como material permanente.

II - Bens Imdveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente, nos termos do Cédigo Civil.

III - Bens moveis ou imoéveis inserviveis: aqueles que ndo tém mais utilidade
para o Municipio, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o parecer
da Comissdo Especial de Avaliagdo de Patriménio Piblico, como sendo:
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a) Bom: quando estiver em perfeitas condigées e em uso normal;

b) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicoes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

c) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrao, caindo em desuso,
sendo a sua operagao considerada onerosa;

d) Antieconémico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precério, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

e) Recuperavel: quando estiver avariado, mas sua recuperagdo for possivel e
orgada em no maximo 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

f) Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica,
que se caracteriza quando a sua recuperacao orgar acima de 50% (cinquenta por
cento) do valor de sua aquisi¢do.

IV - Bens Publicos Dominicais: constituem o patriménio das pessoas juridicas de
direito publico, com objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas
entidades.

V - Cessao: modalidade de movimentagao de material do acervo patrimonial, em
que os bens sdo recebidos mediante transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidades entre 6rgaos ou entidades da Administragao Publica Municipal,
direta, autdrquica e fundacional, no ambito dos poderes Executivo e Legislativo

VI - Contrato: todo e qualquer ajuste entre érgaos ou entidades da Administragao
Ptblica e particulares, em que haja acordo de vontades para formagao de vinculo e
a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagao utilizada;

VII - Empréstimo gratuito de coisas nio fungiveis (COMODATO): empréstimo
de uso, no qual tem de ser devolvida a mesma coisa que foi emprestada.

VIII - Licitagdo: procedimento administrativo formal, em que a Administragao
Piblica convoca, mediante condigdes estabelecidas em ato préprio, empresas
interessadas para participar da disputa, com a finalidade de selecionar a proposta
mais vantajosas para a Administragdo Publica, para aquisi¢do de bens, servicos e
alienagdo de seus bens.

IX - Leildo: modalidade de licitagdo entre quaisquer interessado para a venda de
bens mdveis inserviveis para a Administracdo Publica, ou de produtos legalmente
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apreendidos ou penhorados, ou para a alienagdo de bens iméveis, a quem oferecer
o maior lance, igual ou superior ao valor da avaliagao;

X - Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario,
responsavel, encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela
guarda, deposito ou uso do bem de propriedade do Municipio.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42, Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se como base legal:

I - Constituicao Federal da Reptiblica de 1988;

Il - Constituicao Estadual do Espirito Santo;

111 - Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

IV - Lei n2 4.320 de 17 de margo de 1964, capitulo III, Art. 94 a 96, que institui
normas gerais de direito financeiro para elaboragao e controle dos orgamentos e
balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

V - Lei Federal n? 8.429 de 2 de junho de 1992, que dispde as sang¢des aplicaveis
aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de
mandato, cargo, emprego ou fun¢ido na administragdo publica direta, indireta ou
fundacional e da outras providéncias;

VI - Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de
finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias;

VII - Lei Municipal n? 17/90, que dispde sobre o Estatuto do Servidor do Municipio
de Rio Novo do Sul;

VIII - Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul;

IX - Decreto Lei n°® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Codigo Penal.

X - Novo Codigo Civil - artigos 79 a 84 e inciso Il do artigo 99.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5. Das Unidades Executoras da Alienagao:

I - Gabinete do Poder Executivo:
“a) Analisar o Processo de alienacdo dos bens;

b) Autorizar mediante emissao de Decreto do Poder Executivo;

c) Elaborar Portaria, nomeando Comissdo de Avaliagdo, Recebimento e Inventério
de Bens.

Il - Sdo responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio:
a) Emitir parecer juridico;

b) Lavrar termo de alienagao;

¢) Colher assinatura do Orgio/Entidade e do Chefe do Executivo.
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[IT - Sao responsabilidades do Gestor de Patriménio:

a) Selecionar os bens inserviveis 3 Administragdo Publica em conjunto com a
Comissdo de Avaliacdo, Recebimento e Inventario de Bens;

b) Dar publicidade;

c) Solicitar avaliagdo de bens;

d) Realizar a transi¢do dos bens para o novo proprietario.

IV - Sdo responsabilidades da Comissdo de Alienagio:

a) Atestar termo de referéncia quando se tratar de bens moéveis;

b) Emitir relatorio final e laudo;

¢) Emite mapa comparativo;

d) Elaborar Edital;

e) Dar publicidade dos atos;

f) Disponibilizar Edital e anexo para os interessados;

g) Alterar, prorrogar ou republicar o Edital;

h) Receber credenciamento, envelopes com documentos de habilitagdo e propostas
de precos;

i) Analisar documentos;

j) Desclassificar proponentes;

k) Intimar as partes sobre decisdes de recursos;

1) Homologar o resultado da licitagdo e adjudicar;

m) Selecionar proposta mais vantajosa para o Municipio de Rio Novo do Sul.

V - Sdo responsabilidades do Leiloeiro:

a) Receber lances;

b) Classificar os lances e definir o vencedor;

c) Emitir ata de abertura e julgamento com resultado do vencedor;
d) Receber pagamento dos lances;

e) Repassar o pagamento ao Municipio;

f) Receber pagamento do lance final ofertado no leilao;

g) Emitir Ata de abertura e julgamento das propostas vencedoras;
h) Registrar Ata de abertura e julgamento.

VI - Compete a Procuradoria Geral do Municipio a andlise do Processo licitatério e
emissdo de parecer juridico.

Art. 62. Das Unidades Executoras da Concessdo:

| - Gabinete do Poder Executivo:

a) Analisar o processo de concessdao/comodato dos bens;

b) Autorizar a concessao/comodato mediante emissao de Decreto.

I - Sdo responsabilidade da Procuradoria Geral do Municipio.

a) Emitir parecer Juridico;
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b) Lavrar termo de Concessao;
c) Colher assinatura do Orgdo/Entidade e do chefe do Executivo.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdol
Alienacgdo

Subsecao I
Da baixa dos bens

Art. 7°. Da baixa dos bens considerados inserviveis:

I - Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razao,
deverdo ser encaminhados ao Setor de Patrimdnio através de oficio contendo a
relacdo nominal dos bens e o niimero de patriménio a eles atribufdo;

I - Para os bens méveis (equipamentos de informadtica) a serem baixados, devera
ser solicitado ao Setor de Informatica um laudo técnico sobre a situacdo de cada
um deles;

11l - Para os demais equipamentos, sera solicitado um parecer técnico ou estudo de
viabilidade econémica;

IV - Para os bens mdveis serdo tiradas fotografias;

V - O Gestor de Patriménio instruird o processo de baixa individual e o
encaminharda 3 Comissdo de Avaliacio, Recebimento e Inventario de Bens,
nomeada através de Portaria, pelo Prefeito, para emissado de parecer;

VI - O resultado definido pela Comissdo de Avaliagdo, Recebimento e Inventario de
Bens devera ser executado pelo Gestor de Patriménio;

VII - O Gestor de Patrimdnio adotard os seguintes procedimentos:

a) Retirara dos bens a plaqueta de identificagdo numeral inutilizando-os;

b) Registrard em sistema informatizado a baixa do bem, especificando o motivo,
ntimero do processo e data;

c¢) Emitird em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade sobre a guarda
dos bens patrimoniais, sendo que 01(uma) via ficara no Setor de Patriménio e a
outra dever4 ser encaminhada para o setor onde o bem encontrava-se registrado;

Art. 8 2. Do parecer da Comissdo de Avaliagdo, Recebimento e Inventério de Bens:
I - 0 parecer da Comissao podera ser:

a) De doagdo de alguns bens;

b) De recuperagao de outros;

c) De alienagdo através de Leildo Oficial;

d) De inutilizagao.

Il - Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo de Avaliagdo, Recebimento
e Inventério de Bens deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada
sugestdo aprovada.
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Art. 9°. Da reavaliagdo dos bens patrimoniais:

I - A determinacao de reavaliar os bens sera solicitada pelo Gestor de Patriménio
através de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissdo de Avaliagao,
Recebimento e Inventdrio de Bens;

I - O Gestor de Patrimonio relacionard por Unidade Administrativa, no formulario
“Relagdo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas,
de acordo com o relatério emitido pelo sistema informatizado de gestiao de
patriménio;

Art. 10. A Comissdo de Avaliacdo, Recebimento e Inventario de Bens, a vista de
cada um dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos,
determinara o valor de reavaliagdo.

I - Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, a Comissdo emitird um
relatério que sera encaminhado ao Setor de Patrimdnio, que adotara as seguintes
providéncias:

a) Com base no relatério de reavaliagdo atualizard os registros no sistema
informatizado de gestdo do patrimdnio;

II - Emitird em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade que trata da
guarda dos bens patrimoniais, sendo que 01 (uma) via ficarda no Setor de
Patrimdnio e a outra devera ser encaminhada para o setor onde o bem reavaliado
estd registrado.

Subsecao I1
Da Comissao de Alienacdo

Art. 11. Cumpre ao Setor de Patrimdnio em conjunto com a Comissdo de Avaliagao,
Recebimento e Inventidrio de Bens selecionar os bens moéveis ou imdveis
inserviveis a Administracao Piblica Municipal.

Art. 12. Selecionados os bens méveis ou iméveis inserviveis, o Prefeito Municipal,
por meio de Portaria, nomeara a Comissao de Alienagdo, para avaliagao dos bens.

Art. 13. Aprovada a alienagdo de bens moveis inserviveis, a Comissdo de Alienacao
devera confeccionar o Termo de Referéncia, atestando sobre a inservibilidade dos
bens a Administragdo Pablica Municipal.

Subsecao Il
Do Relatério Final e Laudo de Avaliagdo

Art. 14. Para alienagdo de bens imdveis, a Comissdao de Alienagdo deverd, emitir
relatério final e laudo de avaliagdo, contemplando valor de referéncia do prego de
mercado e assinatura do Presidente e dos Membros da Comissao.

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES 3 E

Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Nova do Sul-ES CEP 29290-000
Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE
% RIONOVODO SUL IR irmorprpoid
NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO.
‘ a ADMINISTRACAO 2013/2016

I - O relatdrio final e laudo de avaliacdo deverdo ser instruidos com os seguintes
documentos: ,

a) Relatério de registro contéabil do bem;

b) Justificativa do interesse da alienagao;

c) Laudo de avaliacdo do imdvel a agéncia de habitagéo;

d) Planta baixa;

e) Copia da Lei que autoriza alienagao.

Il - Confeccionados o relatério final e o laudo de avaliagdo, sera finalizado o termo
de referéncia.

Subsecao IV
Do Edital

Art. 15. Conclusos o relatério final, laudo e termo de referéncia, a Comissao de
Alienacdo, devera elaborar o Edital, encaminhado-o a Procuradoria Geral do
Municipio para emitir o parecer juridico.

Art. 16. Havendo inconformidade na minuta do Edital, suscitado pela Procuradoria
Geral do Municipio, caberd a Comissdo de Alienagido o saneamento.

Art. 17. Emitindo, a Procuradoria Geral do Municipio, parecer juridico favoravel
quanto a minuta do Edital, devera a Comissao de Alienagdo, confeccionar o Edital
de Licitagao definitivo.

Art. 18. Confeccionado o Edital de Licitagdo definitivo, dar-se-a continuidade ao
certame, executando os seguintes procedimentos.

[ - Publicar o ato no Didrio Oficial e em jornal de grande circulagdo na imprensa;

II - Disponibilizar aos interessados o Edital e anexos, via internet;

III - Aguardar prazo recursal do Edital.

Art. 19. O Edital para a realizagdo do Leildo deve ser publicado no prazo
estabelecido pela Lei n® 8.666/93.

Art. 20. O Edital para a realizagdo da Concorréncia deve ser publicado no prazo
estabelecido pela Lei n? 8.666/93.

Subsecao V
Das Impugnagdes ao Edital

Art. 21. As petigdes de impugnagdo, sob pena de indeferimento, deverdo ser
protocolizadas perante a Equipe de Pregdo/Licitagdo indicando o nome da
empresa e do seu credenciado, enderego, razdo social e telefone para contato,

% SD
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apontando de forma clara e objetiva as falhas ou irregularidades, fundamentos e
pedido.

Art. 22. As impugnacdes do edital interpostas tempestivamente serdo analisadas
pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 23. Julgada procedente a impugnacdo do edital, a Comissdo de Alienagao
deverd realizar as corregdes, prorrogar, republicar ou cancelar o certame
licitatorio:

[ - Havendo alteracdes na formulagdo da proposta, deve-se abrir contagem de novo
prazo para a realizagao do certame;

Il - Os julgamentos das impugnagdes, sejam procedentes ou improcedentes,
deverio ser comunicados aos impugnantes e aos terceiros interessados.

Art. 24. Nio havendo impugnagdo ou depois de sanadas as inconformidades, o
processo seguird sua normalidade.

Subsecao VI
Da Sessido do Certame

Art. 25. Na data, local e horario definidos no Edital, serd aberta a sessao do certame
licitatério, presidida pelo Leiloeiro, que deverd executar os seguintes
procedimentos:

I - Receber os lances;

11 - Classificar os lances e definir o vencedor;

Ill - Receber pagamento do arrematante, tendo como referéncia o lance final
ofertado;

IV - Emitir ata de abertura e julgamento com resultado dos vencedores no prazo
determinado no Edital;

V- Registrar em ata de abertura e julgamento, no prazo determinado no Edital.

Secgao Il
Cessao de bens

Art. 26. A cessdo de empréstimo/comodato para uso de bens méveis e imoveis,
destinado a Orgdo ou Entidade da Administragdo Publica, s6 podera consolidar-se
mediante convénio de comodato.

Art. 27. A cessdo de bens méveis e iméveis obedecerd aos principios legais e
observara a oportunidade e conveniéncia da Administragao Piblica Municipal.

Art. 28. A Entidade interessada no convénio/comodato com a Administragdo
Piblica Municipal deverd encaminhar oficio ao Setor de Patriménio,

fundamentando o pedido.
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Art. 29. O Setor de Patriménio, de posse do oficio, devera analisar a solicitagdo de
convénio/comodato.

I - Havendo disponibilidade do objeto, deve encaminhar o processo a Procuradoria
Geral do Municipio para emitir parecer juridico;

II - Havendo indisponibilidade do objeto ou sendo o parecer juridico desfavoravel,
sera informada a entidade solicitante, via oficio.

Art. 30. Havendo disponibilidade do objeto solicitado e sendo favordvel o parecer
da Procuradoria Geral do Municipio, devera o Setor de Patriménio encaminhar os
autos ao Gabinete do Prefeito.

Art. 31. De posse dos autos o Gabinete do chefe do Executivo deve analisar e emitir
parecer sugestivo, quanto a oportunidade e conveniéncia do ato, e encaminhar ao
Prefeito.

Art. 32. Havendo disponibilidade do objeto solicitado e sendo oportuno e
conveniente 3 Administragdo Municipal, o Prefeito determinard a Procuradoria
Geral do Municipio que dé publicidade e lavre o termo de convénio/comodato.

Art. 33. Lavrando o termo de convénio/comodato, a Procuradoria Geral do
Municipio devera dar publicidade do ato, colher assinatura das partes,
primeiramente do comodatario e posteriormente do Executivo.

I - Realizados os procedimentos do “caput”, serd encaminhada cépia do termo de
cessdo/comodato ao Setor de Patriménio, para transferéncia de responsabilidade e
arquivamento.

II - Transferida a responsabilidade do objeto conveniado pelo Setor de Patrimoénio,
deverdo ser encaminhados os autos para o Setor de Contratos e Convénios para
arquivamento do termo de cessao/comodato.

Art. 34. Na entrega do bem a entidade solicitante, o Setor de Patriménio em
conjunto com a Comissdo de Avaliagdo, Recebimento e Inventdrio devera elaborar
Laudo de Vistoria, em duas vias, que fard parte integrante do contrato de
comodato, contemplando as informag¢des de conservagio do bem, para a
transferéncia de responsabilidade.

Secao IlI
Das penalidades

Art. 35. 0 descumprimento de quaisquer procedimentos definidos seré objeto de
instauracio de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade pela
realizagdo do ato contrario as normas institufdas, na qual terd como base legal para

instauracdo do mesmo a legislagdo municipal, sem prejufzo da agdo penal.
N

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE
RIONOVO DO SUL T st
T e

&

Art. 36. O descumprimento do previsto nos procedimentos sera também objeto de
infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n®.
8.429, de 2 de junho de 1992;

Art. 37. Instaurado o Processo Administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de
30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

Art. 38. O processo administrativo sera desenvolvido por Comissdo designada pelo
Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla
defesa.

Art. 39. Os fatos apurados pela Comissdo serdo objetos de registro em relatério e
encaminhamento a Controladoria Interna Municipal e conhecimento ao Chefe de
Poder Executivo correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas
cabiveis aos responséveis, na forma do Estatuto dos Servidores;

Art. 40. O Chefe de Poder Executivo decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 41. Esta Instrugdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de
melhoria continua.

Art. 42. Os casos omissos, as duvidas, as corregdes ou quaisquer outras
dificuldades que porventura surgirem na aplicagdo desta Norma serdo examinados
e dirimidos pela Secretaria de Administragdo, juntamente com a Controladoria
Interna.

Art. 43. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Rio Novo do Sul, 13 de Nove:r@}mli
ELISANGETA

Setor de Patrimoénio e Almoxarifado
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ANEXO|
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SER PE i oM OE COMISAO DE PROCURADORIA
PATRIMONIO INFORMATICA AVALIACAO, PREFEITO :
OU SETOR RECEBIMENTO E MUNICIPAL ALENACRO GERAL
TECNICO INVENTARIO

INICIO A0

Recebe 05 bens
Inservivels, que
fhe sdo
encaminhados
através de Oficlo
Encaminha bens
para emissio de
laudo técnico ou
estudo de
v ins v
= SRENG Emite laudo
téenico ou estude
o) do
m econémica
Instrul processa de
o baha 8 ancaminha
O ' m'“'f da Analisa 0s bens ¢
i emite parecer
Recebimanto ¢
! m Inventirio de Bens
o -
Y :
O o Selecions os bens S,
inservivels Nomaeia Comissio 9 Rel Final &
¥ % ‘::lnuua Lo fe 5 Laudo de Avallagio
AT S
O On
m B Elabora Minuta do Analisa Minuta do
: Edital & encaminha Edital @ emite
C m & Procuradoria parecer
e—
GJ e
- —
t Eiabora Edital
< definitivo e dé
Inicio a6 cortame
I com a publicagio
O i Analisa Recursos &
Iimpugnagio? emite parecer
< NAG Sim

i N

Corrige o Edital &
A

procede
republicagio, com
NOVD4 DrATos para
impugnacho

"

B Realiza sossdo do
carame

FIM

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Farnando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE
RIONOVO DO SUL .oy i

NOSSA TERRA, NOSS0 ORGULHO.

ADMINISTRAGAQ 2013/2016
ANEXO Il
FLUXOGRAMA - CESSAO DE BENS
SETOR DE PROCURADORIA GABINETE DO PREFEITO SETOR DE
PATRIMONIO GERAL PREFEITO MUNICPAL CONTRATOS E

CONVENIOS

%]
c
<)
(aa]
Q
©
@)
U0
&
v g
O L
Vo [ e TR
" encaminha 2o
o -c i Prafeito
AT o
O 5
293 .
C 8 somvenibac? g
g U SIM|
< Duterming
Procuradaria Garsl
I alavratura
N J’ :mh
Q — o o
< \Mt:l "d-:-u informa ao
o. R usopiadt
m processo
Encaminha cépl
dotarma ao Setor
de PatrimBnl
—t v
e b | =
'mw& Convinios
~f FtM | Recebaciplado

termo @ arquive

Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000

Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE
RIONOVODO SUL s @rinovodoel. s ovl
T ik

&

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 03/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 13/11/2014

Ato de aprovagao: Decreto n.° 316/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Aimoxarifado

“Disp6e sobre providéncias em caso de
extravio, roubo e furto de bens patrimoniais
do Municipio de Rio Novo do Sul”.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina intera de providéncias a serem executadas nos caso de extravio, roubo e
furto de bens, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos recursos
plblicos, no &mbito do Municipio de Rio Novo do Sul.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange as seguintes Unidades:
| - Controladoria Geral do Municipio;

|| - Secretaria Municipal de Administrag&o;

Il - Setor de Patriménio;

IV - Comiss&o de Sindicancia e Vistoria.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugéo Normativa considera-se:

| - Bens Imbveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente, nos termos do
codigo civil;

|| - Bens méveis: bens suscetiveis de movimento proprio ou de remogao por forga alheia e séo
agrupados como material permanente;

II| - Extravio: é o desaparecimento de bens por negligéncia ou situagéo néo apurada.

IV - 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.
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V - Roubo: crime previsto no Codigo Penal Brasiieiro, que consiste em subtrair coisa movel
pertencente a outrem por meio de violéncia ou de grave ameaga.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se como base legal:

| - Constituicao Federal de 1988;

Il - Constituigdo Estadual do Espirito Santo;

IIl - Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

VIl - Lei Municipal n® 17/90, que dispde sobre o Estatuto do Servidor do Municipio de Rio Novo
do Sul;

VIl - Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul;

IX - Decreto Lei n® 2.848, de 7 de dezembro de 1940 — Codigo Penal;

X - Lei Federal n°. 8.429, de 2 de junho de 1992,

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDACES

Art. 5°. E responsabilidade do Setor de Patriménic:
| - Disponibilizar informaces & Comisséo de Sindicancia e Visioria
|| - Efetuar baixa de bens registrados.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Secretaiia Municipal de Administragao:
| - Requisitar instauragéo de processo administrativo;

|| - Requisitar arquivamento de processo de sindicancia e vistoria;

IIl - Requerer baixa de bens registrados.

Art. 7°, Séo responsabilidades do Prefeito Municipal:
| - Nomear comiss&o de Sindicancia e Vistoria.

Art. 8°. E de responsabilidade e competéncia dos demais servidores desta Prefeitura Municipal:

| - Zelar pela conservagéo e utilizagéo adequada dos bens moveis do Municipio;

Il - Auxiliar o Setor de Patrimdnio naquilo que for necessario para o controle dos bens
patrimoniais;

Il - Comunicar imediatamente ao Setor de Patrimonio, Secretaria de Administragéo e
Controladoria Interna do Municipio qualquer oce:éncia téo logo constatado o extravio, roubo ou
furto, alteragdes de caracteristicas, extravio da placa de identificagéo, transferéncia, empréstimo
ou devolugdo de bens mdveis, e outras ocorreéncias. dentro de quaisquer Secretarias,
Departamentos, Setores, Segdes, Autarquias ¢ as unidades da administragao publica Municipal
direta ou indireta, sobre pena de responsabilidade solidaria;

IV - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de extravio, roubo e furtos de bens.

b
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. O servidor que identificou o extravio, roubo ou furto de bens patrimoniais devera
comunicar ao chefe imediato, no prazo maximo de 24 horas apés o ocorrido.

Art. 10. O chefe imediato pedira abertura do Boletim de Ocorréncia (BO) na Delegacia de Policia
Civil, mais proxima do ocorrido, e emitira um Oficio, com fotocopia do “BO" anexado para
apuragao de responsabilidades & Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 11. O chefe imediato, no prazo maximo de 48 horas contadas da comunicagao do servidor
sobre 0 extravio, roubo ou furto do bem, informara, através de Oficio, ao Setor de Patriménio.

Art. 12. A Secretaria Municipal de Administragéo solicitara ao Prefeito Municipal a nomeagéao de
Comissdo de Sindicancia, a qual sera encaminhada a documentagdo para verificagdo e
apuragao do fato.

Art. 13. A comiss&o de Sindicancia e Vistoria investigara e dara parecer e laudo final & Secretaria
Municipal de Administrac&o.

Art. 14. De posse do parecer e laudo final da Comissdo de Sindicancia e Vistoria a Secretaria
Municipal de Administragéo requerera, através de Oficio, baixa do bem ao Setor de Patrimonio e
0 mesmo dara baixa do bem patrimonial junto & Contabilidade.

Segao |
Das Penalidades

Art. 15. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauragao de Processo Administrativo Disciplinar para apuragéo de responsabilidade quanto a
realizacao de ato contrério as normas instituidas, tendo a lei municipal como base legal para sua
instauragao, sem prejuizo da ag&o penal cabivel.

Art. 16. O descumprimento das providéncias aqui previstas acarretara infrag@o passivel de ser
caracterizada como Improbidade Administrativa, de acordo com a Lei Federal n°. 8.423, de 2 de
junho de 1992.

Art. 17. O Processo Administrativo Disciplinar sera desenvolvido por Comisséo designada pelo
Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 18. Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, sua conclusao se daréa no prazo de 30

(trinta) dias, podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias.
®oN
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Art. 19. Os fatos apurados pela Comissa@o serdo objetos de registro claro em relatorio, o qual
sera encaminhado a Controladoria Geral do Municipio para providéncias cabiveis e ao Chefe de
Poder correspondente, para conhecimento, com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar
para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores.

Art. 20. O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, quanto a aplicagao das
penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 22. Esta Instrugao entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.
Rio Novo do Sul,13 de Novembro de 2014.

-y
LAY
EUSANGELEC@{ SERPA
Setor de Patriménio e Almoxarifado
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ANEXO |
FLUXOGRAMA - EXTRAVIO, ROUBO OU FURTO
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 04/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 21/08/2014

Ato de aprovacado: Decreto n.2312/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado

“Dispée sobre desapropriacdo de
iméveis no dmbito do Municipio de
Rio Novo do Sul”.

CAPITULO 1
DA FINALIDADE

Art. 19 Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais para padronizar a rotina interna de providéncias a serem
executadas na desapropriacdo de imoéveis, com vistas a eficicia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no dmbito do Municipio
de Rio Novo do Sul.

CAPiTULq Il
DA ABRANGENCIA

Art. 29 Esta Instrugdo Normativa abrange a Procuradoria Geral do
Municipio, o Gabinete do Prefeito e todas as Secretarias Municipais.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 32, Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

I - Bens Iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente, nos termos do cédigo civil;

Il - Utilidade Publica: apresenta-se quando a transferéncia de bens de
terceiros para a municipalidade é conveniente, embora ndo seja
imprescindivel;

Il - Necessidade Publica: surge quando a Administragdo Publica encontra-
se em circunstancias de emergéncia, as quais, para serem cessadas
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satisfatoriamente, exigem a transferéncia urgente de bens de terceiros para
o patriménio ptblico, para seu dominio e uso imediato;

IV - Interesse Social: quando as circunstancias impdem a distribuicio ou
condicionamento da propriedade para seu melhor aproveitamento,
utilizacdo ou produtividade em beneficio da coletividade, ou de categorias
sociais merecedoras de amparo especifico do Poder Publico.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°, Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se com base legal:

I - Decreto Lei n? 3.365 de 21de junho de 1941, dispdem sobre
desapropriacdo por utilidade publica;

II - Decreto Lei n° 4.132 de 10 de setembro de 1962, dispéem sobre
desapropriagdo por interesse social;

[11 - Constituicdo Federal de 1988;

IV - Constituicao do Estado do Espirito Santo;

V - Lei Municipal n? 17/90, que dispoe sobre o Estatuto do Servidor do
Municipio de Rio Novo do Sul;

VI - Decreto Lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940 - Cédigo Penal.

CAPITULOV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52, Sao responsabilidades da Secretaria solicitante:

I - Executar levantamento de iméveis;

II - Fundamentar a necessidade publica ou utilidade ptblica ou interesse
social;

IIl - Confeccionar minuta de decreto desapropriatério, encaminhando ao
Gabinete do Prefeito.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio:

I - E ncaminhar Decreto Expropriatério ou Alvara Judicial ao Cartério de
Registro Publico;

II - Lavrar escritura publica do imével;

IIT - Propor agdo judicial de desapropriacéo.

Art. 7°. Sao responsabilidades do Gabinete do Prefeito:
[ - Analisar necessidade publica, da utilidade ptblica ou interesse social;

[I - Requisitar avaliagdao do Imdvel;
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IIT - Nomear comissdo especial de avaliagido de imével;

IV - Dar publicidade aos Atos;

V - Encaminhar o processo a Secretaria Municipal de Finangas para ordenar
0 pagamento.

Art. 8°. Sao responsabilidades do Setor de Patriménio o controle e inventario
do imavel.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Dos Requisitos
Art. 9°. Havendo relevante interesse ptblico para aquisigdo do imével para
suprir necessidade publica ou utilidade publica ou interesse social, a
Secretaria solicitante fundamentaré o pedido e encaminhara ao Gabinete do
Prefeito para apreciagdo.

Art. 10. De posse da solicitagdo encaminhada pela Secretaria solicitante, o
Gabinete do Prefeito analisard a solicitagdo, observando os requisitos legais:
I - Ausente o interesse publico, determinara o arquivamento da solicitacio e
comunicara a Secretaria solicitante;

II - Presente o interesse publico, aprovara a solicitagao.

Secao Il
Da Avaliacao do Imovel

Art. 11. O Chefe do Poder Executivo, através de Decreto, nomeara comissio
especial de avaliagdo que devera realizar a avaliagdo geral do bem no prazo
de 05 (cinco) dias.

Art. 12. Juntado o Laudo de Avaliagdo aos autos, serd o processo
encaminhado ao Setor de Contabilidade para certificar sobre a existéncia de
dotacdo or¢camentaria.

Art. 13. Avaliado o imével pela comissdo especial de avaliagio e tendo
dotacdo orgamentaria, o Chefe do Poder Executivo encaminha 2a
Procuradoria Geral do Municipio, para confecgdo do Projeto de Lei que
autoriza o Poder Executivo a decretar o imdvel como de utilidade publica,

necessidade publica ou de interesse social.
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Art. 14. Depois de autorizado pelo Poder Legislativo, o Prefeito Municipal
expedira o competente Decreto, ao qual seu Gabinete dar4 publicidade.

Secao III
Da Aquisicao

Art. 15. Apos a Publicagdo do Decreto declarando o imével como de utilidade
publica, necessidade piiblica ou de interesse social, o0 Gabinete do Prefeito
oficiard os proprietarios para, querendo-o, realizar acordo, desde que seja o
melhor para a Administracio Publica.

Art. 16. Ndo havendo acordo, requisita-se & Procuradoria Geral para
executar a medida judicial.

Art. 17. Havendo ajuste de vontade entre as partes ou decisio judicial, o
Setor de Patriménio deverd providenciar a incorporagio do bem ao
Patriménio Publico Municipal.

Secdo IV
Do Pagamento e Registro

Art. 18. O Chefe do Poder Executivo devera encaminhar os autos a Secretaria
Municipal de Finangas que realizara o pagamento do bem.

Art. 19. A Procuradoria Geral do Municipio providenciara a escrituracgio e o
registro do imével no Cartério de Registro Publico e encaminhara os autos
para o Setor de Patrimonio que realizard a incorporagio do bem ao
Patrimoénio Publico Municipal.

SecaoV
Das Penalidades

Art. 20. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar para
apuracdo de responsabilidade quanto & realizacio de ato contrario as
normas instituidas, tendo o Estatuto do Servidor Piblico Municipal como
base legal para sua instauracdo, sem prejuizo da acio penal cabivel.

%
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Art. 21. O descumprimento das providéncias aqui previstas acarretara
infracdo passivel de ser caracterizada como Improbidade Administrativa, de
acordo com a Lei Federal n®. 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 22. O Processo Administrativo Disciplinar sera desenvolvido por
Comissao designada pelo Chefe do Poder Executivo, assegurado aos
envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

Art. 23. Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, sua conclusdo se
dara no prazo de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por mais 30
(trinta) dias.

Art. 24. Os fatos apurados pela Comissao serdo objetos de registro claro em
relatério, o qual sera encaminhado a Controladoria Geral do Municipio para
providéncias cabiveis e ao Chefe de Poder correspondente, para
conhecimento, com indicagdo das medidas adotadas ou a adotar para
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicagdo das medidas punitivas
cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores.

Art. 25. O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias,
quanto a aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26. Esta Instrucao Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o

processo de melhoria continua.

Art. 27. Esta Instrucgao entrara em vigor a partir da data de sua publicagao.

Rio Novo do Sul, 11 de Novembro de 2014.
ELISANGEL RPA

Setor de Patrimonio e Almoxarifado
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ANEXO I
FLUXOGRAMA - DESAPROPRIACAO DE IMOVEIS
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