Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Trés Passos

“Capital da Regido Celeiro”
Unidade Central de Controle Interno

Instrucdo Normativa SPA n°001/2017

“‘Dispbe sobre as normas a serem observadas na administragéao
dos bens patrimoniais do municipio de Trés Passos”.

Considerando

e O disposto nos artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal,

e O disposto na Lei Municipal n® 3.753/2003 que alterou o artigo 6° da Lei Municipal n°
3.658/01 e que estabelece a possibilidade de regulamentagédo de procedimentos por meio
da expedicdo de instru¢des normativas;

e O disposto no artigo 87 incisos VIl da Lei Organica.

Resolve

Art.1° Fica definido, a Secretaria de Administracdo, através do Setor Geral de Patrimbnio
(SGP) como 6rgéo responsavel pelo sistema de controle interno dos bens méveis e imoveis do
Municipio que tenham sido adquiridos, produzidos ou recebidos, sendo responsaveis também pelo
tombamento dos mesmos.

Art.2° Nenhum empenho referente a aquisicio de bem movel, imével ou a
construcao/reforma/ampliagdo de bem imdvel serd liquidado pela Secretaria de Finangas sem que
0 Setor Geral de Patriménio da SMAD tenha efetuado o tombamento ou o registro de
acompanhamento da obra.

Art.3° Caberd ao SGP da SMAD:

| - Efetuar o cadastramento de bens mdveis e imoveis;

81°. Todos os bens adquiridos pelo Municipio deverdo ser obrigatoriamente registrados
junto ao sistema patrimonial antes de ser encaminhado e/ou recebidos ao setor requisitante da
secretaria municipal ordenadora da despesa.

§2°. ApOs o cadastro e emplaquetamento, o0 SGP destinara o bem a Secretaria/Unidade
administrativa requisitante e providenciard a emisséo do Termo de Responsabilidade, conforme
anexo |, Decreto n° 039/2017.

83°. Os bens imoveis terdo seu cadastro efetivado através da escritura ou do contrato de
compra, ou, em se tratando de construgdo/reforma/ampliacéo, na liberacéo para uso pelo Servico
de Engenharia do Municipio.

Il - Manter atualizado o registro dos bens patrimoniais, tanto no que diz respeito a
existéncia fisica, bem como da responsabilidade de guarda e as alteracdes ocorridas em sua
estrutura, devendo também ser registrada a transferéncia e a guarda dos bens patrimoniais;

Ill - Proceder a baixa de existéncia dos bens patrimoniais, apds avaliacdo de comisséo
competente e de autorizacdo do Prefeito em processo aberto especialmente para esse fim;

IV - Realizar anualmente, em todas Secretarias/Unidades Administrativas do Municipio,
inventario/conferéncia fisica dos bens patrimoniais cadastrados na responsabilidade destas
Unidades.

Art. 4°. A responsabilidade pela guarda, conservacédo e utilizacdo dos bens patrimoniais
sera registrada e controlada pela Secretaria/Unidade Administrativa do Orgéo que esta de posse
do bem mével ou imovel.

Art. 5° A seguranca, conservacao, guarda e uso do bem patrimonial é pessoal do
Secretario Municipal, em sua respectiva secretaria, com responsabilidade subsidiaria aos
supervisores, diretores ou qualquer outro servidor que sejam responsaveis pela guarda e/ou
controle de bens patrimoniais.
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§ 1° Devera o Departamento de Recursos Humanos, informar ao Setor Geral de
Patriménio, quando ocorrer a destituicdo ou exoneracdo de Secretario Municipal, ou de qualquer
servidor que seja responsavel pela guarda de bens patrimoniais, para que imediatamente seja
realizado, pelo SGP, o levantamento dos bens que estdo sob sua guarda. Havendo bens néo

localizados sera emitido um parecer de baixa de responsabilidade patrimonial, exonerando seu
substituto desta responsabilidade.

§ 2° Havendo bens sob a responsabilidade daquele que est4 em processo de destituicdo
de cargo publico, demissdo ou exoneracdo, os bens ndo encontrados deverdo ser objeto de
ressarcimento ao erario, mediante processo administrativo.

Art. 6°. Apos inventario anual para conferéncia da existéncia fisica dos bens patrimoniais
nas Secretarias/Unidades Administrativa, constatando falta de qualquer bem, esta devera ser
comunicada por escrito ao responsavel, que tera um prazo de 48 (quarenta e oito) horas para a
localizagdo do mesmo.

81°. Nao sendo localizado o bem, havera abertura de sindicancia administrativa para
apurar o fato, ficando o bem com a responsabilidade da sua guarda inalterada até a concluséo do
processo administrativo.

§2°. Ao final do processo, indicada a responsabilidade pela restituicdo do bem, o
responsavel podera optar em efetuar a devolugdo do valor em espécie ou com bem de iguais
caracteristicas.

§3°. Nas situacdes de furtos ou roubos dos bens, caberd ao Secretério Municipal o registro
de boletim de ocorréncia e o posterior envio de copia a Secretaria de Administracdo, a qual
solicitara a abertura do processo de sindicancia.

Art. 7°. O SGP somente alterara a responsabilidade da guarda do bem maével, cedido de
uma Secretaria/Unidade Administrativa para outra, apds a entrega do Termo de Transferéncia
Patrimonial devidamente preenchido e assinado pelo responséavel pela entrega e recebimento do
bem, consoante conforme Anexo Il, Decreto n® 039/2017 emitido pelo SGP.

Art. 8°. Os bens iméveis ficardo na responsabilidade pessoal do Secretario Municipal, que
zelara pela conservacgdo dos prédios municipais.

Art. 09°. Nas cedéncias de uso de bens madveis ou iméveis a terceiros, sera pessoal a
responsabilidade do titular da entidade que o usufruir.

Art. 10°. O SGP efetuard o controle dos bens moéveis e imoéveis por meio de sistema
informatizado, mantendo seus arquivos atualizados, conservando na mesma, cOpia de notas
fiscais, guias de transferéncias e escrituras que permitam a identificacdo imediata do bem.

Art. 11°. Todo o controle dos bens sera exercido por meio de classificagdo numeral do
bem que permitird identificd-lo (emplaguetamento), bem como localiza-lo dentro das Unidades
Administrativas.

Art. 12°. A descricdo do bem sera a mais completa possivel, contendo, além das
caracteristicas do bem, a sua estrutura, aplicagdo e o valor.

Paragrafo Unico. O valor do bem sera anualmente revisto, sendo registradas todas as
suas reavaliacdes.

Art. 13°. Sendo o bem movel produzido pelo Municipio, o valor histérico a ser registrado
sera o equivalente ao gasto pela confecc¢ao.

Art. 14°. O valor dos bens patrimoniais recebidos em doagdo, comodato ou empréstimo
sera o constante nos documentos de entrega.

Paragrafo Unico. Nas situacfes em que os documentos constantes no ato da entrega
forem omissos, sera realizada uma avaliacdo do bem para apurar o seu valor.
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Art. 15°. Todos os bens moveis que forem destinados a redistribuicdo, a recuperacao ou
que sejam considerados imprestaveis deverdo ser encaminhados a SGP, que registrard a sua
entrada.

81°. Os bens destinados a redistribuicdo serdo encaminhados pela Secretaria/Unidade
Administrativa responsavel pelo seu uso a SGP que efetuar4 o recolhimento e a redistribuigéo,
conforme solicitagdo das demais Unidades.

82°. A solicitagcdo de conserto do bem sera encaminhada a Divisdo de Compras pela
Secretaria/Unidade Administrativa responsavel pela guarda do bem, ficando sob sua
responsabilidade o envio para o conserto e a retirada do mesmo, inclusive os bens que néo ha
possibilidade de conserto.

83°Havendo bem considerado inservivel, antiecondmicos e imprestavel a
Secretaria/Unidade Administrativa devera encaminhar memorando ao SGP para que este
providencie o recolhimento para baixa do bem e atualizacdo no sistema informatizado, com as
devidas anotacdes patrimoniais para a baixa de responsabilidade, e envia-lo para o devido
depdsito permanecendo até a comissdo competente avaliar e definir descarte/licitacdo nos termos
da Lei, conforme termo do anexo lll, Decreto n° 039/2017.

Art. 16°. ApGs aquisicdo do bem mével e ou imével e o seu recebimento pelo (s) fiscal (is)
de contrato o SGP devera ser comunicado para providenciar o cadastramento do bem.

Paragrafo Unico. Nenhum bem seréa distribuido sem que esteja tombado e identificado
pelo SGP.

Art. 17°. O cadastro do bem movel realizado pelo SGP devera conter, no minimo: a
classificacdo com cdodigo numeral; a especificagcdo com todos os detalhes do bem, inclusive o
fornecedor, o nimero da nota fiscal, a nota de empenho e processo de compra; o valor histérico
do bem que corresponde ao valor contido na nota fiscal; o valor de reavaliacdo do bem, que sera
verificado anualmente.

Art. 18°. Os bens doados ao Municipio serdo entregues no SGP que fara o registro de
entrada.

81°. O SGP efetuard o tombamento e a identificacdo do bem, observando os mesmos
requisitos contidos no art. 18 desta Instru¢do Normativa, sendo registrado o valor histérico do bem
conforme os documentos que 0 acompanharem.

§2°. N&o existindo qualquer documento que possa identificar o valor do bem, este sera
avaliado por Comissdo competente.

83°. Na especificacdo do bem constara, além de suas caracteristicas, que este € doado.

84°. No campo destinado a identificacdo do fornecedor devera constar igualmente que o
bem foi doado e o nome do doador.

Art. 19° Os bens cedidos ou emprestados ao Municipio serdo entregues no SGP que
registrara a sua entrada.

81°. O SGP providenciardA um cadastramento provisério do bem, identificando a
responsabilidade pelo uso e a existéncia fisica do bem, assim como as caracteristicas e o estado
do mesmo.

§2°. A identificagdo numeral ser4 provisoria e obedecera a classificacéo indicada para tais
€asos.

83°. A especificacdo do bem indicara, além das caracteristicas deste, que corresponde a
cedéncia ou empréstimo, o nome do cedente e o0 prazo.

84°. A devolugcdo do bem em empréstimo e a sua origem sera formalizada com ato do
Prefeito.
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Art. 20°. As cedéncias ou empréstimos de bens méveis pertencentes ao Municipio para
terceiros somente ocorrerdo quando autorizadas pelo Prefeito, ap6s cumpridas as exigéncias
legais e celebrado um Termo de Acordo.

§1°. A entrega do bem cedido ou emprestado ao terceiro beneficiado somente seri
realizada pelo responsavel da Secretaria/Unidade administrativa ap0s a emissao e registro da guia
de transferéncia patrimonial pelo SGP

§2°. A devolugdo do bem cedido ou emprestado serd na Secretaria/Unidade Administrativa
que, apos a avaliacao e o recebimento do bem, informara ao SGP para alteracédo na descricédo do
bem.

Art. 21°. Todos os bens iméveis adquiridos pelo Municipio serdo incorporados ao
patriménio municipal apdés a efetiva posse.

Paragrafo Unico. Somente apds a posse o0 processo serd liberado para a liquidacdo da
despesa e competente pagamento.

Art. 22°. O SGP, de posse de todos os documentos correspondentes ao imovel, efetuara o
tombamento que contera, no minimo: a Unidade Administrativa; a data da compra; a classificagao
numeral; a especificacdo do bem; o estado; o valor histdrico.

Art. 23°. Os bens iméveis adquiridos através de desapropriacdo terdo seu tombamento
realizado pelo SGP que, para tanto, indicard os mesmos requisitos constantes no art. 22 desta
Instru¢cdo Normativa.

Art. 24°. Os bens imoveis construidos pelo Municipio terdo seu registro efetuado pelo
SGP apoés a liberagdo definitiva do engenheiro do Municipio responsavel pela obra para a sua
utilizacéo.

Art. 25° O registro do bem imdvel produzido pelo Municipio conterd todos os gastos
realizados para sua execucéo, incluindo-se méo-de-obra e material.

Paragrafo Unico. Os gastos com mao-de-obra deverdo incluir ndo somente aqueles
provenientes do pagamento de salario, mas também todos os correspondentes ao pagamento dos
encargos trabalhistas.

Art. 26°. O Secretario de Obras encaminhard ao SGP a cépia do habite-se da obra, o qual
confirmard junto ao de Contabilidade os valores constantes nos registros da obra e,
posteriormente, efetuara o tombamento do bem, incorporando-o ao Patriménio do Municipio.

Art. 27°. O SGP efetuara o cadastramento de bens imdveis doados ao Municipio quando
houver a posse, ap6s lavrada a escritura de doacao.

Art. 28°. Os bens iméveis cedidos ou emprestados ao Municipio serao cadastrados pelo
termo de cedéncia temporaria ou de empréstimo de forma proviséria.

§1°. O cddigo de identificacdo numeral atribuido ao bem sera provisoério.

82°. A especificacdo do bem apresentara, além dos requisitos contidos no artigo 18, a
indicacdo que se trata de cedéncia ou empréstimo, o nome do cedente, condi¢des, prazo e o
cédigo patrimonial da origem.

§3°. O valor histérico do bem sera equivalente ao constante nos documentos de cedéncia
ou empréstimo.

84° Na&o existindo valores nos documentos de cedéncia ou empréstimo, devera ser
realizada avaliacao por Comisséo competente.

85°. A devolugdo do bem imével cedido ou emprestado sera realizada com ato do Prefeito
e recibo passado pela origem.

Art. 29°. Ap6s o processo de venda de qualquer bem mdvel ou imével pertencente ao
Municipio, o0 SGP efetuara a baixa do bem, inutilizando o cédigo de identificacdo numeral deste,
registrando o valor correspondente a venda.
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Art. 30°. As demolicdes de prédios localizados em terrenos ou &reas cadastradas no
patriménio municipal deverdo ser informadas ao SGP pela Secretaria/Unidade Administrativa
responsavel pela obra ou pelo servico de engenharia do Municipio, cabendo ao SGP o registro da
baixa do bem.

Art. 31°. A doacao de bens mdveis ou imoveis atendera a legislacdo vigente, devendo
constar no processo de doacdo a copia da autorizagdo legislativa, a ordem do Prefeito para a
entrega, além da descricdo e do codigo de identificacdo numeral do bem doado, cabendo ao SGP,
de posse do processo de doacao, realizar a baixa do bem.

81°. O bem movel doado sera entregue ao terceiro pela Secretaria Municipal de
Administracao.

§2°. A doacdo do bem imovel se caracterizara na lavratura da escritura de doacao.
Art. 32°. Os bens méveis considerados imprestaveis, em desuso por estarem obsoletos ou
por qualquer outra razéo serdo recolhidos ao SGP.

Art. 33°. A entrada do bem no SGP ser4 registrada, contendo na mesma o estado em que
este bem se encontra.

Art. 34°. Caber4 ao SGP a solicitagcdo ao Secretario de Administragcdo da instauracdo de
processo que indicara o destino do bem.

81°. Serd designada Comissdo para a avaliacdo do bem, a qual sera composta
preferencialmente por servidores de provimento efetivo técnicos na area.

§2°. A decisdo da Comissao deverd ser homologada pelo Prefeito e indicard o destino do
bem.

§3°. Sendo a decisdo pela baixa do bem, cabera ao SGP, de posse do processo com o
respectivo parecer da Comissdo e a homologacéo do Prefeito, a baixa do bem com a retirada e
inutilizacé@o da classificagdo numeral.

Art. 35° Fica sob a responsabilidade do SGP da Secretaria de Administracéo,
encaminhar, mensalmente, até o 5° dia util, o Relatério de Movimentacdo de Bens e o Balancete
de Verificagdo, bem como anualmente, até o final da segunda quinzena de dezembro, o Inventario
dos Bens Patrimoniais a Secretaria de Financ¢as, que integrard o processo de prestagéo de contas
do Prefeito ao TCE/RS.

§1°. O inventario serd apresentado por Unidade Administrativa, sendo as informacdes
extraidas da classifica¢&@o por 6rgéo.

§2°, Os bens patrimoniais cedidos ou emprestados ao Municipio serdo relacionados em
separado, por Unidade Administrativa que os utiliza.

83°.0 inventario sera realizado por Comissdo Inventariante, a qual serd designada
através de Portaria especificamente para este fim.

84°. Eventuais auséncias de bens encontradas pela Comissdo Inventariante ser&o
apuradas em processo administrativo.

Art. 36°. Nas situacBes em que o servidor ou agente politico necessite de equipamento
para a realizacdo de atividades administrativas fora do seu local de trabalho, devera ser expedida
autorizacdo especifica pelo Secretério da pasta, cabendo o envio de copia da mesma ao SGP.

§1°. A autorizacdo devera conter ampla justificativa para a retirada do equipamento das
dependéncias administrativas do Municipio e ndo podera ser superior ao prazo de 30 (trinta) dias.

§2°. O servidor ou agente politico responsavel pela utilizagao do bem fora do seu local de
trabalho assume a obrigagdo pela restituicdo do mesmo em situacbes de perda, roubo, furto,
extravio ou demais situagBes em que nado for possivel a restituigdo do bem com as mesmas
caracteristicas que o mesmo foi retirado.

§3°. A restituicdo do bem poderd ser em espécie ou com bem de iguais caracteristicas
aquele extraviado.
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84°. Nas situacBes em que ndo ocorrer a restituicdo do bem no prazo de 05 (cinco) dias,
apos findo o prazo da utilizacao fora das dependéncias administrativas, cabera ao Secretario da
pasta responsavel pelo equipamento a solicitacdo da abertura do processo administrativo.

Art. 37°. A Unidade Central de Controle Interno verificara, conforme a conveniéncia e
oportunidade, os saldos da conta de bens da contabilidade e do sistema de patrimbnio para
confrontacéo, devendo os mesmos, constar de igual valor.

Art. 38°. Ao ser aprovada esta Instrucdo Normativa pelo chefe do poder executivo, a
mesma passa a gozar de forca normativa e deve ser seguida pela Administragdo Municipal.

Art. 39°. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag¢éo, revogada a
IN n° 002/2011.

Trés Passos, 06 de junho de 2017.

CRISTIANE SEL MULLER PEDRO FERNANDO PEDIRIVA
Secretéria de Administracéo Controle Interno Contébil
CRC/RS 064080/0-0

DE ACORDO.
REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE.

JOSE CARLOS ANZILIERO AMARAL
Prefeito Municipal

O conteudo desta Instrugdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
06/06/2017.
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Base Legal da Instrugdo Normativa
Decreto n° 039 de 26 de maio de 2017.
Lei Orgénica Municipal

Art. 10. Cabe ao Prefeito Municipal a administracdo dos bens Municipais, respeitada a
competéncia da Camara quanto aqueles empregados em seus Sservicos.

Art. 11. Todos os bens municipais deverdo ser cadastrados com a respectiva identificacdo e de
forma a permitir o permanente controle das responsabilidades por sua guarda, uso, conservacao e
restituicdo.

Art. 14. A alienacdo de bens municipais, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, sera sempre precedida de avaliacdo por profissional legalmente habilitado
e obedecera as seguintes normas:

(...)

Il — Quando maveis, dependera de concorréncia dispensada esti nos seguintes casos:

a) doacdo que sera permitida exclusivamente para fins ou quando houver interesse publico
relevante, justificado pelo Executivo;

b) permuta.

Art. 18. A alienacéo de bens puablicos, mesmo a titulo precério, necessita de autorizagao do Poder
Legislativo, avaliagdo prévia e licitacdo, sendo apreciada na forma de projeto de lei e aprovada
pelo voto da maioria de seus membros.

Paragrafo Unico. A licitacdo de que trata o caput deste artigo podera ser dispensada nos casos de
excepcional interesse publico, devidamente justificado.
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ANEXO | — FLUXO DE RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

O Fiscal do contrato nos processos
licitatdrios, ou o responsavel pela
unidade administrativa nas compras
diretas recebe o bem adquirido

&l

O recebimento do bem é em carater
definitivo

&l

Enviar Nota Fiscal com carimbo do
recebimento definitivo do bem ao

Setor Geral de Patrimdnio (SGP)

Il

Registrar no Sistema Patrimonial o

bem adquirido

/

Enviar a Nota Fiscal carimbada com

namero patrimonial a SMF para
liquidacdo.

Efetuar vistoria detalhada
do bem recebido em
conjunto com servidor da
Unidade Administrativa

Imprimir plaqueta e o
termo de
responsabilidade

Emplaquetar o bem

e recolher assinatura
no termo de

resnonsahilidade
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ANEXO Il — FLUXO DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

e
Ll

Unidades Administrativas
solicita baixa do bem ao

SGP, conforme motivos
constantes no Dec. N° 39

L

O SGP solicita avaliacdo
Deferida

do bem, com a respectiva
emissdo de laudo

a baixa

observacoes e
formalidades legais

Efetuar os procedimentos
de baixa com as devidas

Nao
deferida a

baixa
Incluir na lista de bens em /
disponibilidade e

prosseguir com os
procedimentos cabiveis




Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Trés Passos

“Capital da Regido Celeiro”
Unidade Central de Controle Interno

ANEXO Il — FLUXO DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

e

Il

O responsavel pela
Unidade
Administrativa do

bem (cedente)

Il

Acorda transferéncia

O SGP emite o

com o recebedor do
Termo de

bem e solicita Termo de
Transferéncia ao SGP | )
KO responsavel pela\

Unidade

Administrativa do
bem (receptor) /

recebe o bem

Transferéncia em 03
vias

Recolhe as assinaturas
e acompanha a
movimentagao do

bem
patrimonial e assina

k o termo /
XL

Entrega uma via

assinada do Termo ao
transferidor e a outra ao
SGP

oL

Setor Geral de

Patrimonio registra a
movimentagdo no
sistema e arquiva o

termo de transferéncia




