PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro ier@falegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.336, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugdo Normativa SCPA 1©03/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE , no uso das atribuicdes
gue lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso el7“g” da Lei Organica do Municipio de
S&o Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Mpaiai® 691 de 29 de marco de 2012,que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Mpiwicle Sdo Domingos do Norte-ES, no
ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos dwt®&) abrangendo as administracdes
Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude. ®@4J da Lei n°® 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar lastrucdo Normativa SCPA n° 03/2014que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados na Execucaoida Batrimonial do Municipio de S&o
Domingos do Norte/ES, fazendo parte integranteedestreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertec a Secretaria Municipal de

Administracdo e Finangas, a responsabilidade pelmpomento da presente Instrucéo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Contraterho e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instrucdo Normativa quando se fizer nadesspor meio de ato préprio, sendo

portanto a presente avocacao de competéncia vigpateas para aprovacao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data depsibéicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos ddad&\- E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SZA N°. 003/2014

DISPOES SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS, A SEREM
OBSERVADOS, NA EXECUCAO
DE BAIXA PATRIMONIAL,

NO MUNICIPIO  DE SAO
DOMINGOS DO NORTE - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPA -001/2014

DATA: 15 de Dezembro de 2014.

VERSAO - 1.0 de 15 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014.

ATO APROVACAOQO: DECRETO N° 1.336 de 18 de Dezembec2014.

UNIDADES RESPONSAVEIS:UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CORROLE INTERNO e
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ESp miso das atribuigdes
gue lhe séo conferidas pelo art. 66, inciso V d,74" da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSFRENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que lhe aenfieo art. 31 da Constituicdo Federal,
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendanditisposto nos artigos 103 e 104 da Leli
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n°® 71, de 30 deojuleh1995, alterada pela Lei n° 691, de 29
de marco de 2012, no seu artigo 66-A, que dispeeso Sistema de Controle Interno
Municipal nos termos do art. 31 da Constituicaodrall art. 59 da Lei Complementar n° 101,
de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei @aao Municipio de Sdo Domingos do
Norte - ES;

Considerando que esta Instrucdo Normativa disp@s@eito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutukudaipio, objetivando a implementacéo
de procedimentos de controle, com vistas a eficéticéncia e transparéncia da aplicacéo dos
recursos publicos, no ambito do Poder ExecutivoiMpal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrucdo Normativa temipalidade normatizar os procedimentos de
de baixa patrimonial a serem adotadas no andbiteoder Executivo Municipal de S&o
Domingos do Norte.
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Considerando que esta instrugdo normativa fundaysntna resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santa énstrucdo Normativa N° 001/2012

gue dispdem sobre a producéo de Instru¢cdes Norasalermas das Normas.

RESOLVE:
CAPITULO |
Das Disposicdes Iniciais
Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes definidasnig@5° da Lei Municipal n°. 3.154, de 02 de
marco de 2012, o Controlador Geral do Municipimneenda a todas as Unidades da estrutura
organizacional, das AdministracGes Direta e Indirgue observe os procedimentos constantes

nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Os Orgdos e Entidades da Administracdordtali como Unidades Executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no quéa&n a referida Instrucdo Normativa.

Art. 3° Para fins desta Instrucdo Normativa adosenas seguintes definicdes:

| - Alienacao: consiste na transferéncia do podbreso bem para novos proprietarios externos
ou ndo ao Poder Publico;

Il — Bem Alienavel: € o bem moével ou imével inserliao Municipio;

7

lll - Bem Inservivel: € o bem considerado ociosojacrecuperacdo € antieconémica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel silizagdo em qualquer atividade relacionada
ao servigo prestado;

IV — Bem Ocioso: é o bem que se encontra em pasfetindicdes de uso, mas ndo esta sendo
utilizado;

V — Bem Irrecuperavel: € o bem que ndo pode maisitdzado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas;

VI — Bem Antiecondmico: quando sua manutencéo foessivamente onerosa, ultrapassando
50% de seu valor atualizado a preco de mercado.

CAPITULO Il

Das Responsabilidades
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Art. 4° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

| — nomear por meio de Portaria, Comissao de Ayatid?atrimonial, composta no minimo de
trés (3) servidores efetivos, sob a presidénciandeeles;

Il — analisar processo de solicitacao de baixa;
lll - manifestar-se sobre o destino a ser dadoesmo, ke em caso de apontamento para alienacao;
IV — abrir sindicancia;

V —instaurar processo administrativo disciplinar.

Art. 5° Dos Servidores/Usuarios dos Bens Patrimenia
| — comunicar ao Chefe Imediato a obsoléncia do;bem

Il - comunicar ao responsavel do Setor sobre aiséedens patrimoniais.

Art. 6° Do Chefe Imediato/Responséavel pelo Setor:

| - encaminhar memorando/oficio ao Secretério dataR&olicitando a transferéncia do bem
para o Setor de Administracdo de Material, ril@nio e Almoxarifado Central,
justificando o ato;

Il — providenciar junto com o Secretario dastBao boletim de ocorréncia, na Delegacia de
Policia, em casos de roubo, furto ou extravio deslike sua responsabilidade;

[l — comunicar ao Setor de Administracdo de MalePatrimoénio e Almoxarifado Central a
ocorréncia da auséncia do bem patrimonial, e seofoaso, enviar copia do Boletim de
Ocorréncia;

IV - manter a fiscalizacao continua e rigorosa s@ bens sob sua responsabilidade, cobrando

de seus subordinados que zelem pelos materiaggmutilizados, sendo responsavel, ainda,
pelos danos causados por ma conservacdmedssndveis e equipamentos.

Art. 7° Do Secretéario da Pasta:

| - encaminhar memorando/oficio ao Setor de Adrriaisio de Material, Patriménio e
Almoxarifado Central, comunicando a necessidadeatisferéncia do bem ao Setor;
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Il - comunicar, da mesma forma, quando da subgéitudo responsavel pela guarda dos bens
daquele Setor/Setor.

Art. 8° Do Setor de Administracao de Material, PPabnio e Almoxarifado Central:

| - certificar-se do desinteresse das dentimgdades Executoras acerca da utilizagdo do
bem, se for o caso, e somente apds isso iniciemaeg@imento de baixa do bem;

Il - agregar todos os documentos referentes aoepsocde baixa patrimonial — oficios,
pareceres — e encaminha-los ao Prefeito para enalis

lIl - promover a baixa patrimonial no Sistema Fatmial;

V - recolher e arquivar cépias de documentos refeseao processo de baixa patrimonial;

VI - encaminhar, no prazo maximo de 15 (quinze},dialatério a Divisdo de Contabilidade
sobre os bens baixados do Sistema Patrimomigd, pue sejam efetuados a devida apuracao
do ganho ou perca de capital, conforme previstoDmureto, para 0s registros contabeis
devidos;

VII - organizar processo de baixa de bens patriaisni

VIl - realizar baixa de bem, mediante prévia aatagdo do Prefeito.

Art. 9 Da Comissao de Avaliacdo Patrimonial:

| - realizar avaliacdo do bem discriminado comoeimirel, atestando o real estado de
conservacgao do bem;

Il - encaminhar parecer ao Setor de Administragédviaterial, Patrimonio e Almoxarifado
Central, requerendo, se possivel, laudos técnam® ©s bens fora de uso, e opinando sobre 0
valor dos bens obtidos;

IV - elaborar relatorio circunstanciado quanto stidecéo dos bens.

Art. 10. Da Divisédo de Contabilidade:

| - efetuar os registros contabeis referentes ans patrimoniais baixados.

Art. 11. Da Controladoria Geral do Municipio

| - orientar, quando solicitado, quanto a legalaladch economicidade do ato;

Il - aplicar check-list de controle.
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CAPITULO Il
Dos Procedimentos

Art. 12. A baixa dos bens patrimoniais permanermtsgrviveis a Administracdo Publica
decorrerd na forma de venda, doacdo, dacdo em pagam permuta, inutilizagcdo ou
abandono. A baixa ainda podera ser realizada em dadurto, roubo ou extravio de bens
patrimoniais, desde que autorizada e com o Bolé&r®corréncia.

Paragrafo unico. A baixa patrimonial seguira osusggs procedimentos.
Art. 13. Do Bem Permanente Inservivel:

| - sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havietelesse em utiliza-lo onde se encontra,
mas estando, ainda, em condi¢des de uso, o usleMéna, primeiramente, comunicar ao Chefe
Imediato, que encaminhard oficio ao Secretério akiaPa fim de solicitar a transferéncia do
bem ao Setor de Administracdo de Material, PatrimérAlmoxarifado Central,

Il - no oficio deve conter justificativa bastantetalhada do bem a ser baixado, além de
informacdes necessarias que caracterizem o, bsmo o numero de tombamento
patrimonial, o local, o responsavel pelo uso do bemvalor atual do bem;

lll - o Secretario da Pasta, por sua vez, devecarsimhar oficio ao Setor do Patrimdnio
solicitando a disponibilizagdo do bem, e trar&icia de responsabilidade ao Setor de
Administracdo de Material, Patrim6nio e Almoxaridadentral;

IV - somente apos certificado do desinteresse diestas Secretarias da Administracdo Publica
pelo bem disponivel, o Setor de Administracdo déehite, Patrimonio e Almoxarifado Central
poderd iniciar o processo de alienacéo do bem;

V - esse procedimento recebera parecer por inteond@dComissao de Avaliacao Patrimonial,
que devera certificar o real estado de conservagdem;

VI - quando for necessario, o parecer da ComissAvhliacdo Patrimonial devera vir
acompanhado também de um parecer técnico emitidprpbissional especializado, atestando
o estado de conservacdo do bem e opinando solalerades bens tidos como inserviveis;

VIl - o Setor de Administracdo de Material, Patrm@e Almoxarifado Central, de posse de
todos esses documentos, deve montar 0 processaixk fatrimonial, que devera conter
elementos necessérios a analise, e submeté-letat®r

VIII - o Prefeito se manifestard, indicando a fordealienacdo do bem. Fixada a destinagéo
dos bens inserviveis, sera procedida a venda, pe&rmdacdo em pagamento, doagdo ou
inutilizacao, lavrando-se o respectivo termo.
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Art. 14. No caso da Alienacéao do bem para Venda:

| - caso a autorizacao de alienacao tenha indicpgéoa venda, o processo devera observar o
Principio Constitucional da Isonomia e selecionarpr@posta mais vantajosa para a
Administracéo, obedecendo as seguintes normas:

a) quando imoveis, a licitagdo serd na modadidale Concorréncia, podendo ser usado o
leildo para alienacdo de bens cuja aquisicdo sjaadla de procedimentos judiciais ou de
dacdo em pagamento;

b) quando maoveis, dependera de licitacdo na matididleildo, até o limite previsto no art. 23,
inciso Il, alinea "b" da Lei 8.666/93, e acima delksite, sera na modalidade Concorréncia -
art. 17, 8 6° da Lei 8.666/93;

c) os comprovantes de autorizacao e realizacgwaesso licitatério deverdo ser arquivados
também no Setor de Administracdo de Material, Péimio e Almoxarifado Central junto ao
processo de baixa do bem;

d) a Divisdo de Contabilidade encaminhara @tdelb contendo as receitas provenientes da
alienacao, apos isso o0 Setor de Administracao derhh Patriménio e Almoxarifado Central
procedera a baixa do bem;

e) em seguida, devera o Setor de Administrdeddaterial, Patrimonio e Almoxarifado
Central encaminhar relatorio das baixas a Divigi@dntabilidade para que sejam efetuados
os devidos langcamentos contabeis.

Art. 15. No caso de Permuta:

| - em caso de bens iméveis, deve haver previamewnamtamento e elaboracdo de memorial
descritivo, croquis e avaliagdo da area pertenamteoder Publico, enfim, a caracteriza¢do do
bem que podera ser transferido ao particular nendode permuta e respectiva avaliacéo
técnica, assim como, os mesmos elementos que pitessitavaliar o imoével a ser permutado
com o Ente Publico Municipal,

Il - se a permuta de bem imovel ocorrer com pddictha necessidade de prévia avaliacao,
dispensada a licitagcdo, neste caso com fundamemaxifestacao do interesse municipal;

lll - as operacdes de permuta de unidades imabiidgerdo sempre realizadas tomando-se por
base o valor de mercado das unidades permutadaanela necessario laudo de avaliacéo,
elaborado por perito, ou por entidade ou emprgsecedizada;

IV - lavrado o contrato de permuta mediante eseritpublica a ser apresentada para o
competente registro imobiliario, em caso de bensveis, opera-se a transmissao dos
respectivos dominios. Sendo que 0s encargos gaatascustear a escritura, ndo poderao ser
custeados pelo Poder Publico Municipal em beneficiparticular;
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V - de posse da informacdo da permuta realizaddetor de Administracdo de Material,
Patrimonio e Almoxarifado Central deverd promoverlgeracdo no Sistema Patrimonial,
arquivando os documentos referentes ao processo;

VI - como nos outros casos, a Divisdo de Contaduléddevera ser comunicado, via relatorio,
para que sejam efetuados os devidos lancamenttbeos

Art. 16. No caso de Doacéo:

| - apOs avaliacdo de sua oportunidade e convenmiésacio-econémica relativamente a
escolha desta forma de alienacdo, o Prefpidderd autorizar doacdo de bens moéveis,
permitida exclusivamente para fins e uso de inserescial;

Il - em conjunto com o Setor de Adminisitacde Material, Patriménio e Almoxarifado
Central, a Administracdo Publica deve verificgunto as entidades filantropicas
reconhecidas como de interesse publico, se exigresse pelos bens moveis;

[l - aprovado juridicamente, e ja contendominuta do Termo de Doacdo de Materiais
Inserviveis, os autos serdo submetidos ao Prgfarto efeito de homologacgéo e autorizagdo da
baixa patrimonial, bem como para expedi¢cdo do TetenDoacéo, reproduzindo a minuta;

IV - em seguida, o responsavel pelo Setor de Aditnagdo de Material, Patriménio e
Almoxarifado Central deverd encaminhar o Termo dadao a Divisdo de Contabilidade, via
relatorio, para se efetuar os devidos lancamemiosbeis;

V - lavrado o contrato de doacdo mediante escrijurblica a ser apresentada para o
competente registro imobiliario, opera-se a tragséo do dominio. Sendo que 0s encargos
gastos para custear a escritura, ndo podera sexadaspelo Poder Publico Municipal em
beneficio do particular;

VI - de posse da informacdo da doacao realizad3etor de Administracdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central devera promovenleracdo no Sistema Patrimonial,
arquivando os documentos referentes ao processo;

VIl - como nos outros casos, o Divisdo de Contdhde devera ser comunicado, via relatorio,
para que sejam efetuados os devidos lancamenttbeos

Art. 17. No caso de Dacdo em Pagamento:
| - a alienacao por dacdo em pagamento € a hipdeedeministracdo entregar um bem imével
de sua propriedade, para saldar uma divida coatrpidto a terceiro, mediante prévia

avaliacdo. Nesse caso, a licitacéo é dispensavelfal, a da Lei 8666/93);

Il - do Termo de Alienacao por Dacdo em Pagamemtstara a especificacdo do bem, o valor
e data de sua alienagéo;
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lll - apds lancados os dados no Sistema de Patiim@avera ser dado conhecimento a divisao
de Contabilidade, via relatorio, para sejam efatgaxb devidos langcamentos contébeis.

Art. 18. Inutilizacdo ou Abandono:

| - a baixa de bens permanentes inutilizados, imados por ocasido do Inventario Fisico
Anual serd objeto de procedimento administrativeecatado pela Comissdo de Avaliacdo
Patrimonial.;

I - a inutilizacdo deverd ser acompaeh por pessoa designada pelo
Setor/Secretaria responsavel do bem, de formaaatyap seu fiel cumprimento;

lll - nos casos de inutilizacdo serdo retirados logrss inserviveis as partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes, bem comdazaip de patriménio ou qualquer outro tipo
de identificagdo que relacione o objeto;

IV - 0 processo devera ser encaminhado a Divis&@aaabilidade, via relatdrio, para que
sejam efetuados os devidos langcamentos contabeis.

CAPITULO IV

Da Baixa Decorrente de Extravio, Furto e Roubo

Art. 19. O servidor devera comunicar ao responspe Setor/Secretaria quando verificar
casos de furto, roubo ou extravio de itens dométnio imobilizado.

Art. 20. O responsavel pelo Setor/Secretariaedevcomunicar a SecretariaMunicipal de
Administracéo, para providenciar junto a Delegaedolicia o Boletim de Ocorréncia.

Art. 21. O Secretario Municipal de Administracaoel@ comunicar o fato imediatamente ao
Setor de Administragdo de Material, Patriménio enétarifado Central, por meio de oficio
gue conste a descricdo do bem, o numero de paiore@original do Boletim de Ocorréncia.

Art. 22. O responsavel pelo Setor/Secretaria desgelicitar ao Secretario Municipal de
administracao a abertura de Processo de Sindicimt@ao Prefeito para verificagao do fato e
apuracao do(s) responsavel(s).

Art. 23. Ultimado o Processo de Sindicancia, e semulificada ocorréncia de irregularidade
por parte de servidor(es), a Autoridade competdevera instaurar Processo Administrativo
Disciplinar para aplicacdo das penalidades cabads) servidor(es) envolvido(s), incluindo o
ressarcimento ao erario publico.
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Art. 24. O Processo de Sindicancia, quando conzuddvera ser encaminhado ao Setor de
Administracdo de Material, Patriménio e Almoxara@entral, para que seja apensado ao
processo de solicitacdo de baixa por extravioofaod roubo. O processo de baixa devera
conter no minimo: descricdo do bem, com identiicado nimero de patriménio; cépia do

boletim de ocorréncia; parecer e documentos prddazipela Comissdo de Sindicancia

designada para apurar o fato; pronunciamento daridatle que determinou a realizacado da
Sindicancia.

Art. 25. O Setor de Administracdo de Material, ir&nio e Almoxarifado Central devera
encaminhar o processo de solicitacdo de baixa xtoaveo, furto ou roubo ao Prefeito para
homologacado. Apos autorizacdo do Prefeito, o Sokdministracdo de Material, Patriménio
e Almoxarifado Central procedera a baixa do benfyto, roubo ou extravio.

Art. 26. O Setor de Administracdo de Material, P&nio e Almoxarifado Central devera
encaminhar relatério das baixas efetuadasSistema de Controle Patrimonial ao Setor de
Contabilidade, para fins de baixa no Sistema Cdntab

Art. 27. O responsavel pelo Setor/Secretaria deweater, obrigatoriamente, a fiscalizacdo
continua e rigorosa sobre os bens sob sua resplatesdds, cobrando de seus subordinados que
zelem pelos materiais por eles utilizados, sendpamsavel, ainda, pelos danos causados por
ma conservacao dos bens moveis e equipamento84ata Lei 4.320/1964).

CAPITULO V

Das Consideracdes Finais

Art. 28. Todas as Unidades Executoras da Admimgigtr&ublica podem ter bens patrimoniais
disponiveis, 0s quais permanecem a disposicao daimsiracdo para qualquer uso ou

alienacao, na forma que a lei autorizar. Em prio¢ijpda alienacdo de bem publico depende
de lei autorizadora.

Art. 29. A baixa de materiais permanentes congmsteinativagdo do respectivo registro
patrimonial e do ativo permanente.

Art. 30. O bem a ser baixado permanecera guardadoa@l apropriado, sob responsabilidade
do responsével pelo Setor de Administracd® Wlaterial, Patrimbénio e Almoxarifado
Central, até a aprovacdo da baixa, fioamgressamente proibido o uso do bem desde o
inicio da tramitac@o do processo de baixa até aesinacao final.

Art. 31. Os esclarecimentos adicionais a respastadinstrucdo Normativa poderéo ser obtidos
junto a Controladoria Geral do Municipio que, poa ez, por meio de técnicas de controle,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos gaote das diversas Unidades da Estrutura
Organizacional.
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Art. 32. O servidor publico que descumprir as dsspi@es desta Instru¢cdo Normativa ficara
sujeito a responsabilizacdo administrativa.

Art. 33. Qualquer duvida ou omissdo gerada por éss&rucdo Normativa, devera ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Muniipi

Art. 34. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigggna data de sua publicacgéo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Colnago Santiago

Secretario Municipal de Administracéo e Financas

Maria Goreth Barbosa Carneiro

Secretaria Municipal do Controle Interno e Transpagéncia.

Alexsandro Lima Batista Santos
Representante dasSCPA



