CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGRONOMICA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2.016
ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO PUBLICO

Dispde sobre a disciplina e a normatizacdo dos
procedimentos de controle Para a Administracdo dos
Bens Patrimoniais do Municipio de Agrondmica.

A Controladoria Municipal de Agrondmica, no uso das atribui¢des que lhe sdo conferidas pela
Lei n°631 de 03/12/2002 que dispbe sobre o Sistema de Controle Interno, e

Considerando o disposto nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°4.320/64 que reza sobre
a Contabilidade Patrimonial e Industrial;

Considerando as exigéncias aos processos de compras dispostas na Lei Federal n° 8.666 onde
institui normas para licitacfes e contratos da Administracao Pablica;

RESOLVE:

TITULO I
DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem como objetivos:

I - Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais do municipio;

Il - Regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos bens de natureza permanente do
municipio;

Art. 2° - Para os fins do disposto nesta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Patriménio Publico é o conjunto de direitos e bens, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades
do setor publico, que seja portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente
a prestacdo de servigos publicos ou a exploracdo econémica por entidades do setor publico e suas
obrigacBes. Sdo ainda, todos os bens e direitos de valor econémico, artistico, estético, histérico ou
turistico.

TITULO II
DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 3° - Para o registro dos bens patrimoniais moveis e imoveis, que sdo considerados
suscetiveis de avaliacdo econdmica e com caracteristica corporea e incorpérea, com dominio e
propriedade do ente, é necessario:

a) Responsavel pelo setor de Patriménio designado por Ato do Poder Executivo Municipal;
b) Nas alteragdes de chefia (caso haja), serd transferida a responsabilidade pelos bens
patrimoniais do referido setor.

Art. 4° - Toda a aquisicdo de bens moveis e imoveis devera estar prevista na LDO e na Lei
Orcamentéria Anual no grupo de despesas de capital;

Art. 5° - Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma ordem de compra e nota
fiscal, cujas copias deverdo ser enviadas ao Setor de Patriménio;

Art. 6° - So considerados bens imdveis, os terrenos e edificios com instalagdes permanentes.

TITULO 11
DO RECEBIMENTO DO BEM

Art. 7° - Quando da chegada do bem, o Setor de Patrimdnio devera ser avisado, para fins de conferéncia,
tombamento e registro;

Art. 8° - A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e assinada pelo Setor solicitante devera
encaminhar ao departamento contabil para fins de liquidacdo do empenho. Nesta nota devera ter o carimbo
“tombado” e a data;

TITULO IV
DO REGISTRO NO SISTEMA

Art. 9° - O Setor de Patrimdnio de posse da 22 via ou cdpia da nota fiscal langara a entrada no sistema
patrimonial, inserindo um nimero de tombamento sobre a nota fiscal, também dentro do sistema patrimonial;

Art. 10° - Depois de lancado no sistema patrimonial, a 2% via ou copia da nota fiscal, as copias da
Nota de Empenho e demais documentos pertinentes ao bem adquirido, fornecido pela contabilidade, serd
arquivada em pasta propria, por departamento, sobre guarda do Setor de Patriménio;

Art. 11° - Toda e qualquer aquisicao de bens moveis depois de lancado no sistema patrimonial devera
ser feito registro pela responsabilidade pelo uso;

Art. 12 - Os bens imoveis serdo langados no sistema patrimonial apds o recebimento da copia de
Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou escritura publica;

TITULO V
DO TOMBAMENTO DO BEM

Art. 13 - Depois de lancado no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de numeragdo, o setor de
patrimdnio devera colar a etiqueta ou plagueta no bem;

Art. 14 - O Setor de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificacdo (plaqueta ou etiqueta de
numeragdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagéo.

TITULO VI
DA TRANSFERENCIA OU CEDENCIA DE BENS
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Art. 15 - Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um 6rgdo para outro sem a prévia
informacédo ao Setor de Patriménio para que seja emitida a guia de transferéncia patrimonial (anexo I);

Art. 16 - A guia de transferéncia patrimonial sera devidamente preenchido e assinado pelos
responsaveis dos respectivos 6rgaos e responsavel do Setor Patrimonial, e arquivado junto a pasta do
departamento a que se destina;

Art. 17 - As cedéncias ou empréstimos de bens de natureza permanente pertencentes ao municipio
para terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito Municipal, através de Lei especifica, dentro
das exigéncias legais e celebrado termo de acordo;

Art. 18 - O Setor de Patrimdnio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao setor de contabilidade,
para a escrituragcdo no sistema compensado da responsabilidade de utilizagdo de entidade beneficiada;

Art. 19 - A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de unidade administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagdo por 6rgdo arquivada em seu nome;

Art. 20 - Através da guia de transferéncia, o Setor de Patrimdnio devera alterar no sistema a
responsabilidade pela guarda do bem.

TITULO VII
DA BAIXA DE BENS CONSIDERADOS IMPRESTAVEIS

Art. 21 - Os bens de natureza permanente considerados imprestaveis, em desuso, obsoléncia, ou outra
razdo, serdo recolhidos ao almoxarifado;

Art. 22 - O Setor de Patriménio devera propor em processo administrativo ao diretor do Departamento
de Administracdo o destino a ser dado nos bens, relacionando-os com os devidos cddigos de identificacdo
numeral e o0 estado em que se encontram, conforme anexo IlI;

Art. 23 - O Diretor do Departamento de Administracdo solicitard a comissdo de patriménio, nomeada
através de portaria, parecer sobre as condi¢es dos bens relacionados e o destino sugerido;

Art. 24 - Sendo o parecer da comissdo favoravel e homologado pelo prefeito, serd dado aos bens o
destino proposto, procedendo o Setor de Patrim6énio seus registros de baixa;
Art. 25 - O Setor de Patrim6nio adotara 0s seguintes procedimentos:
a) Retirara dos bens o cddigo de identificacdo numeral inutilizando-os;
b) Registrara no sistema, no campo “baixa”, o motivo, nimero do processo e data;

c) Extraira do processo copia da autorizacdo do Prefeito Municipal a relagéo de bens baixados
e arquivard na pasta “responsaveis pela guarda de bens patrimoniais”;

d) Colocara no processo o carimbo “tombado” e o enviara para o setor contabil para fins de
escrituracdo contabil da desincorporagéo dos bens.

TITULO VIII )
DO PARECER DA COMISSAO PATRIMONIAL

Art. 26 - O parecer da comissdo patrimonial poderé ser:
a) De doacdo de alguns bens;
b) De recuperacéo de outros;
c) De alienagéo através de leildo oficial;

d) De inutilizagéo.
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Art. 27 - Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissdo, o parecer deve ser homologado pelo
Prefeito Municipal e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada.

TITULO IX
DA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 28 - A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Patriménio através de
processo administrativo e serd efetuada pela Comissdo de Reavaliacdo de bens patrimoniais nomeada pelo
Prefeito Municipal;

Art. 29 - O Setor de Patriménio relacionara por unidade administrativa, no formulario “relagdo de
bens patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo
sistema (anexo Il);

Art. 30 - A comissdo de reavaliacdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com 0s
critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagdo;

Art. 31 - Para os bens de natureza permanente o critério sera o seguinte:
a) Para os bens em bom estado de conservacdo, 80% do valor de mercado;
b) Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;
c) Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;

Art. 32 - Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, serd o processo encaminhado ao Setor de
Patrimdnio que adotara as seguintes providéncias:

a) Extraira cOpia das relacfes de avaliacao;

b) Colocara no processo o carimbo de “tombado” e o enviara para o departamento contabil
para atualizar os registros;

c) Pelas relagBes de reavaliagdo atualizara os registros no sistema;

d) Arquivara as relagdes de reavaliacdo na pasta de “responsaveis pela guarda de bens
patrimoniais” da respectiva unidade administrativa.

TITULOX X
DAS ATRIBUIGOES DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Art. 33 - Manter atualizado os registros do patrimdnio, cadastrando de imediato, conforme
documentacdo recebida, qualquer movimentacéo dos bens maoveis e imoveis;

Art. 34 - Proceder tempestivamente a qualquer alteracdo cadastral decorrente dos responsaveis, ou
por inventarios;

Art. 35 - Arquivar os documentos referentes aos bens do municipio em pasta preferencialmente por
departamento;

Art.36 - Apos o recebimento do material pelo setor responsavel pela compra, conferir a especificacéo,
guantidade e qualidade dos mesmos, bem como os documentos de entrega;

Art. 37 - Efetuar registro provisorio das obras em andamento, precedido de uma ordem de servico,
autorizacdo de fornecimento e nota de empenho;

Art. 38 - Solicitar aos setores a documentagdo e informagdes necessarias ao desempenho de sua
funcédo, bem como fornecer documentos e informagdes com 0s setores que se relaciona;

Art. 39 - Proceder ao levantamento do Inventario ao final de cada exercicio;

Art. 40 - Comunicar ao Departamento de Origem e ao Departamento de Administragdo qualquer
desvio e falta de material verificado para providéncias cabiveis;
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Art. 41 - Para realizag@o de seus trabalhos o Setor de Patrimonio se utilizara de sistema informatizado
que contera:

a) Registro de Bem patrimonial;
b) Termo de Responsabilidade Patrimonial;
¢) Guia de Transferéncia Patrimonial;

Art. 42 - A Controladoria Municipal verificard conforme Plano de Trabalho Anual, os saldos da conta
de bens da contabilidade e do sistema de patrim6nio para confrontacéo, devendo os mesmos, serem de igual
valor.

TITULO XI
DA DESAPROPRIACAO

Art. 43 - A Prefeitura Municipal elaborara Lei de desapropriacdo, encaminhara ao Poder Legislativo
para aprovacao, retornando ao Executivo;

Art44 - O Departamento de Administracdo realizard abertura do processo, anexando
requerimento/memorando e copia de documentos pessoais do proprietario e da area a ser desapropriada
conforme relagéo abaixo:

a) Relacdo de Documentos do Proprietario:
- R.G e CPF;
- Certidao de Casamento;
- Doc. Pessoais do conjuge;
- C.N.D do Imdvel,
- C.N.D dos Proprietarios;
- N.° telefone de contato e endereco para contato

b) Caso o imdvel esteja em nome de pessoa juridica, solicitar:
- C.N.D Municipal/Estadual/Federal da empresa;
- Certiddo de desembaraco do imovel, junto ao cartério de Registro de imoéveis
- Laudo de Avaliagdo
- Memorial Descritivo/Mapa/Cdpia da matricula atualizada

Art. 45 - O Departamento de Administracdo encaminhara para verificacdo da existéncia de saldo
orcamentario e financeiro para aquisigao;

Art. 46 - O processo deverd ser encaminhado ao Gabinete do Prefeito para autorizagao;

Art. 47 - O Departamento de Administracdo elaborard o Decreto e o encaminhard para a devida
publicacdo. E encaminhara documentagdo pertinente & Procuradoria Geral do municipio para as devidas
providéncias;

Art. 48 - A Procuradoria elabora Termo de Compromisso, caso a tramitacdo seja por via
Administrativa e encaminha copia do Decreto e documentos necessarios para a emissdo da Nota de Empenho
na Contabilidade e ao Cadastro imobiliario para providéncias;

Art. 49 - No caso da desapropriacdo ser por via Judicial solicitard&: Empenho, conforme valor
especificado no Laudo de Avaliagdo e deposito em juizo a Tesouraria;

Art. 50 - Ap6s decisdo judicial Transitado em Julgado, a Procuradoria encaminha o processo ao
Cadastro Imobiliério para providéncias;

Art. 51 - Tanto de aquisi¢do via administrativa ou via judicial o Cadastro Imobiliério providenciara,
junto ao cartério de registro de imdveis, a emissdo da guia do ITBI, a mudanca de titularidade do imovel e a
isencdo do IPTU para o exercicio seguinte.
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Art. 52 - De posse do Decreto o Departamento de Administracdo solicita a Escritura e Registro do
imdvel ao cartorio;

Art. 53 - Departamento de Administracdo solicita copia da matricula, encaminha juntamente com o
Laudo de Avaliacéo e decreto de Desapropriagdo ao setor de Patrimonio para registro;

Art. 54 - Departamento de Administracdo encaminha cépia da Matricula atualizada a Tesouraria;

Art. 55 - A Tesouraria efetuara o pagamento da ultima parcela, somente e obrigatoriamente, mediante
posse da Matricula atualizada do referido imdvel,

Art. 56 - Todo e qualquer documento solicitado, para conferéncia e auditoria, devera ser
disponibilizado imediatamente.

TITULO XII
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 57 - O processo administrativo é um procedimento voltado para apurar responsabilidade de
servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como
grave infragdo;

Art. 58 - O Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Agronémica reza que é dever do
servidor publico zelar pela economia e a conservagdo do patriménio publico;

Art. 59 - O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de poder
correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Art. 60 - Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro claro em relatério e
encaminhamento a ao chefe de poder Municipal e com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para
prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma
do estatuto dos servidores;

TITULO X1
DAS DISPOSICOES EM GERAIS

Art. 61 - Em nenhuma hipotese os bens de natureza permanente podem ser transferidos, cedidos,
emprestados ou recolhidos sem a emissdo da guia de transferéncia patrimonial;

Art. 62 - Todo e qualguer recebimento de bem de natureza permanente deverd ser conferido e
identificado pelo Setor de Patrim6nio nos termos dos artigos 7° e 8° desta norma;

Art. 63 - A responsabilidade pela guarda dos bens moveis é do Diretor do Departamento e /ou Chefia
de unidade administrativa em que o bem estiver alocado;

Art. 64 - As relagcbes documentais de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo sistema
patrimonial deverdo estar sempre atualizadas;

Art. 65 - E necessario que seja extraida uma nova relagdo no sistema a cada vez que houver
movimento naquela unidade administrativa;

Art. 66 - Em caso de extravio ou furto de bens de propriedade do Municipio, de imediato o
Responsavel pelo Setor de Patriménio deve comunicar ao Prefeito Municipal e ao responsavel pela pasta onde
ocorreu o fato, utilizando o formulério “Termo de Ocorréncia do Ativo Permanente” (anexo 1V);

Art. 67 - O departamento onde ocorreu o fato deverd instaurar processo administrativo visando
elucidar o fato ocorrido e se necessario for, punir os responsaveis conforme legislacéo vigente;

Art. 68 - A cada final de mandato deverd ser feita uma relagcdo completa dos bens e, elaborada uma
ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos Prefeitos do Executivo. (0 que deixa a gestdo e o que inicia
a nova gestao);
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Art. 69 - Toda e qualquer ddvida ou omissdo gerada por esta norma devera ser solucionada junto ao
Setor de Patrimdnio.

Art. 60 — Esta instrugdo Normativa entre em vigor na data de sua publicag&o.

Agrondmica, 25 de julho de 2016.

Marilene Niquelatti
Agente de Controle Interno
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ANEXO |

GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

N-. DE CONTROLE /

DE:

PARA:

N°- DO PATRIMONIO:

DESCRICAO DO BEM:

OBSERVACOES:

TRANFERENCIA LANCADA EM:

DATA: | |/ DATA: | |/ DATA: [ |

ASSINATURA DO REMETENTE ASSINATURA DO DESTINATARIO ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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ANEXO Il

RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS REAVALIADOS

N-. DE CONTROLE /
ORGAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:
FINALIDADE:
DATA: /]
CODIGO DE ESPECIFICA(;AO/DESCRI(;AO ESTADO VALOR VALOR
CLASSIFICA(;AO DO BEM HISTORICO REAVALIADO

COMISSAO DE REAVALIACAO
NOME: ASSINATURA
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ANEXO 11

RELACAO PREVIA DE BENS PATRIMONIAIS A SEREM BAIXADOS

DEPARTAMENTO:

N-. DE CONTROLE /

SETOR:

FINALIDADE:

DATA: / /

N° DA PLAQUETA ESPECIFICACAO/DESCRICAO DO BEM
DE IDENTIFICACAO

ESTADO EM QUE SE ENCONTRA O BEM

NOME:

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

ASSINATURA:

ANEXO IV
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TERMO DE OCORRENCIA DO ATIVO PERMANENTE

N-. DE CONTROLE /
SECRETARIA:

RESPONSAVEL:
N°- DO PATRIMONIO:
DESCRICAO DO BEM:

DESCRICAO DO FATO OCORRIDO

Declaro par aos devidos fins que o relatorio acima é de expresso de verdade.

Agrondmica/SC de de 20

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO
DEPARTAMENTO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELO
PATRIMONIO
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