DECRETO N¢ 66, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUGAO NORMATIVA SPA No
002/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuigGes
legais que Ihe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPA ne 002/2014, de responsabilidade
do Setor de Patrimonio e Almoxarifado, que dispde acerca dos procedimentos a
serem adotados para a alienagdo (Lei n® 8666/93) e cessdo de bens, no ambito da
Prefeitura Municipal de Sooretama - ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 22. Caberd a unidade responsével promover a divulgagdo da Instrucdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois mil e quz

AEL NUNES LOUREIRO
PrefeitoMtnicipal

proprios, publicos, de costume, n§ data supra.

OMERO CORDEIRO
Secretario Municipal de Administragdo e Finangas




PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA ES
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO/PATRIMONIO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2. 002/2014

Versao: 01

Aprovagdo em: 30 de Dezembro de 2014

Ato de aprovagdo: Decreto n° 66/2014

UNIDADE RESPONSAVEL: Subsecretaria de Administragdo/Setor de Patriménio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 12 - Disciplinar as rotinas e os procedimentos a serem adotados para a
alienagdo (Lei n? 8666/93) e cessdo de bens, no ambito da Prefeitura Municipal

de Sooretama - ES.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 22 - A presente instru¢do abrange todas as Unidades da Estrutura
Organizacional e a quem de alguma forma fizer uso de bens do Municipio, no

ambito da Administra¢do direta e indireta deste Municipio.

CAPITULO 1l
DOS CONCEITOS
Art. 32 - Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se: V

I = Patrimdnio: é o objeto administrado que serve para propiciar as entidades a

obtencdo de seus fins.
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Il - Patriménio Publico: conjunto de bens e direitos de valor econdmico,

pertencentes aos entes da administracdo publica direta e indireta.

Il - Alienagdo: Processo que transfere o direito de propriedade do material para
terceiros, mediante a venda (leildo), permuta ou doagdo apds a desafetacdo de
interesse publico, devidamente justificado de acordo com a Lei n2 8.666 de 21 de

julho de 1993.

IV - Avaliagdo: Valor monetdario atribuido ao bem patrimonial para fins de

aquisi¢des, contabilizacdo e alienac3o.

V - Cessdo de Uso: Modalidade de transferéncia de acervo, com transferéncia

gratuita de posse e troca de responsabilidade, mas ndo de dominio.

VI - Leildo: " £ a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessado para venda
de bens méveis inserviveis para administragéo..., a quem oferecer o maior lance,

igual ou superior ao valor da avaliagdo.

VIl - Termo de Uso: Instrumento de formalizagdo de cess3o de uso dos bens

patrimoniais.

VIl - Permissdo de Uso: Ato administrativo, ao qual faculta a utilizagdo privada de

bens plblicos, para fins de interesse publico.

IX — Doagdo: Ato permitido exclusivamente para fins e uso de interesse social,
apos avaliagdo de sua oportunidade de conveniéncia socioeconOmica

relativamente a escolha de outras forma de alienacdo, ndo devendo acafretar

quaisquer 6nus para os cofres publicos. q %
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X - Ocioso: Quando, embora em perfeita condi¢des de uso, ndo estiver sendo

aproveitado.

Xl - Antieconémico: Quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento

precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

XlIl - Obsoleto: Quando torna-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua

operagao considerada onerosa.

XIIl - Irrecuperdvel: Quando ndo mais puder ser utilizado para fins a que destina,
devido a perda de suas caracteristicas ou em razio da inviabilidade econdémica de

sua recuperagao.

XIV - Permuta: Troca de bens ou materiais permanentes entre administracdo e

outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica.

XV - Inservivel: Quando o bem n3o tem mais utilizagdo para a reparticdo,érgios
ou entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado

conforme inciso X;XI; XI1,XII.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR
Art. 42 - A presente Instru¢do Normativa tem como base legal:
I - Constituicdo Federal de 1988, art. 31, 70 e 74;
Il - Constituicdo Estadual Arts, 29, 70, 76 e 77; v
Il - Lei Complementar 101/2000; l
IV - Lei 4.320/64, arts. 94, 95,96 e 106;
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V - Lei n® 8.429/92 - que dispde as san¢des aplicveis aos agentes Publicos nos
casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
fungdo na administragdo publica direta, indireta ou fundacional e d4 outras
providéncias;

VI - Cédigo Civil Brasileiro;

VII - Lei 8.666/93;

VIII - Resolugdo TCEES n2°. 164/2001 - estabelece normas para
desenvolvimento das atividades de administracio de material e administragdo
patrimonial;

IX - Lei Organica do Municipio de Sooretama-ES;

X - Demais Legislagdes Pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 - S3o responsabilidades da Secretaria de Administragdo e Subsecretaria de
Administracdo:
I - Divulgar e implementar a instru¢do normativa nas areas executoras e
supervisionar a sua aplicagdo;
Il - Discutir, tecnicamente, com a Unidade Central de Controle Interno (ucal), a
defini¢do dos procedimentos de controle, objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao;
lll - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionérios das
Unidades;
IV - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instru¢ao Normativa, em todos

0s seus termos.

Art. 62 - Sdo responsabilidades da Coordenacio de Patrimdnio' Mével e da

Coordenagdo de Patrimdnio Imével: %

T
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I - Atender as solicitagdes da Administragdo, quanto ao fornecimento de
informagdes e participagdo no processo de elaboragdo, aplicagdo e atualizagdo
da IN;

I - Informar a UCCI, sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de
trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

lll - Manter a Instrugdo Normativa & disposicdo de todos os funcionérios da
unidade zelando pelo fiel comprimento da mesma;

IV - Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugio Normativa, em especial,
quanto aos procedimentos de controle e quanto 3 padronizagdao dos

procedimentos na geragdo de documentos, dados e informacgdes.

Art. 72 - £ de responsabilidade da Unidade Central de Controle Interno (UCCI):
I - Prestar apoio técnico na fase de elaborago das Instru¢gdes Normativas e em
suas atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos
pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;
Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragbes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagdo de novas Instrugdes Normativas;
Il - Criar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada Instrucdo Normativa.
IV - Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos

prestados.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Da Aquisi¢ao de Bens Mdveis e Iméveis
Art. 82 - A aquisicdo de Bens Mdveis e Imdveis deverd estar prevista no PPA
(Plano Plurianual) LDO (Lei de Diretrizes Org¢amentdrias) LOA (Lei Orcamentéria
Anual), caso ndo estejam atualizados, faz-se necessério a atualizagdo dos mesmos

para posterior aquisi¢do.

Art. 92 - O processo de compra de Bens Mdveis e Iméveis devera ser obedecido
quanto d&s exigéncias dispostas na lei 8.666/93, observando as Instrugdes

Normativas emitidas pelo SCL — Sistema de Compras, LicitagOes e Contratos.

Dos Bens Imdéveis
Alienacdo
Art. 10 - Havendo interesse publico devidamente justificado, a Autoridade
interessada devera requerer por meio de processo administrativo a alienagdo do
bem, solicitando providéncias quando 3 avalizardo e autorizagao legislativa,

sendo:

I - Presente o interesse publico, seréd aprovado pelo Chefe do Executivo a
alienacdo do bem, e, em seguida devers se feita a avaliagao do imével por
comissdo especial de avaliagdo devidamente indicada pela Secretaria de
Administragdo;

Il - A Comissdo de Avaliagdo deverd, no prazo de 30 (trinta) dias, emitir

relatdrio final e laudo devidamente assinado pelo Pregidente e dos bros d
Comissao; ™\ \f/
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lll - O relatdrio final e laudo devem ser instruido com seguintes documentos,
no minimo:
a) Relatdério de registro patrimonial, juntamente com escritura e/ou
certiddes de imdvel e outros.
b) Justificativas do interesse da alienagdo;
¢) Avaliagdo fisica quando ao estado de conservacao do bem e valor;

d) Plante baixa do imdvel.

IV - Ap6s avaliagdo, a Procuradoria Juridica ird elaborar a Minuta do Projeto de
Lei para alienagdo do imdvel;

V - Analisada a minuta, o Prefeito encaminha o Projeto de Lei ao Legislativo
Municipal.

VI - Aprovada a lei autorizada a alienagdo, a Administragdo adotard as
providencias para a realiza¢do da Concorréncia Publica;

VII - Concluida a alienagdo, o processo administrativo devers ser remetido ao
SPA para ser procedida a baixa definitiva do bem e demais registros

necessarios e seu arquivamento

Da Permuta
Art. 11 - Para aquisi¢cdo de bens imdveis por permuta, a Autoridade interessada
devera apresentar requerimento por meio de processo administrativo,

solicitando providencias quando 3 avaliagdo e autorizacdo legislativa.

I - Aprovada a permuta dos bens, devera se feita a avaliagdo dos iméveis por

Comissdo Especial de Avaliagio devidamente indicada pela Secretaria de

v

Administracdo.

fas
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Art. 12 - A Comissdo de Avaliagdo devera, no prazo de 30 (trinta) dias, emitir
relatério final e laudo devidamente assinado pelo Presidente e dos Membros da
Comissao.
I - O relatério final e laudo devem ser instruido com seguintes documentos, no
minimo:
a) Relatério de registro patrimonial, juntamente com escritura e/ou
certiddes de imdvel e outros.
b) Justificativas do interesse da alienago;
c) Avaliagdo fisica quando ao estado de conservagao do bem e valor;

d) Plante baixa do imével.

IV - Apés avaliagdo, a Procuradoria Juridica ird elaborar a Minuta do Projeto de
Lei para permuta do imével;

V - Analisada a minuta, o Prefeito encaminha o Projeto de Lei ao Legislativo
Municipal.

VI - Aprovada a lei autorizada da permuta a Administragdo adotard as
providencias para a sua concretizagdo;

VII - Concluida a alienagdo, o processo administrativo dever4 ser remetido ao
SPA para ser procedida a baixa definitiva do bem e demais registros

necessarios e seu arquivamento
Da Cessdo de Uso do Bem Imével

Art. 13 - Havendo interesse publico devidamente justificado, a Autoridade
interessada deverd requerer por meio de processo administrativo a alienagdo do

bem, solicitando providéncias quando 3 avalizardo e autoriz\a ao legislativa,

sendo: | ’ X’/
QX
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I - Presente o interesse publico, serdo tomadas providéncias para elaboragdo
do projeto de Lei.

Il - Analisada a minuta, o Prefeito encaminha o Projeto de Lei ao Legislativo
Municipal.

lIl - Aprovada a lei autorizada da permuta a Administracio adotard as
providencias para a sua concretiza¢io;

IV - Concluida a alienagdo, o processo administrativo devera ser remetido ao
SPA para ser procedida a baixa definitiva do bem e demais registros

necessarios e seu arquivamento.

Dos Bens Méveis
Pardgrafo unico: A alienagdo do bens méveis serd precedida da realizagao de
inventario, efetuada por Comissdo de Patriménio, que promovera a avaliacdo dos

bens considerados inserviveis e proporé a alienag3o através de doagdo ou leildo.

Da alienacgdo por Leildo

Art. 14 - Verificar a existéncia de bens passiveis de alienagdo por leildo, a
Autoridade interessada deverd solicitar ao Chefe do Executivo, por meio de

processo administrativo préprio, a adog¢do de providéncias neste sentido.

I - Autorizado o leildo, o Departamento de Patriménio e Almoxarifado

informard a listagem dos bens méveis disponiveis para alienacdo.

Art.15 - Apés, o processo sera entregue a Comissio de Patrimdnio para a

realizagdo de inventario para ser promovida a avaliagdo dos bens.
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Art.16 - A Comissao de Avaliagdo deverd, no prazo de 30 (trinta) dias, emitir
relatério final e laudo devidamente assinado pelo Presidente e dos Membros da

Comissao.

I - O relatério final e laudo devem ser instruido com seguintes documentos, no
minimo:
a) Relatdrio de registro patrimonial;

b) Avaliagdo fisica quando ao estado de conservagao do bem e valor.

Art.17 - A Comissdo remeterd o Relatério Final e Laudo juntamente com o
processo administrativo, a Secretaria de Administracdo para as devidas

providéncias quando a realiza¢do do Leildo.

Art.18 - Concluida o leildo e realizado o pagamento 2 administragdo, o processo
administrativo devera ser remetido ao SPA para ser procedida a baixa definitiva
dos bens leiloados e posteriormente remetera ao departamento de Contabilidade

para a efetivacdo da baixa patrimonial contébil, e o arquivamento do processo.

Da alienacdo por Doagéio

Art.19 - Verificar a existéncia de bens passiveis de alienagdo por doacdo, a
Autoridade interessada deverd solicitar ao Chefe do Executivo, por meio de

processo administrativo préprio, a adogio de providéncias neste sentido.

I - O interessado pela doacdo deverd anexar ao seu requerimento no minimo

0s seguintes documentos:
a) Estatuto da entidade;
b) CNPJ;

c) Ata de nomeacéo do presidente ou representante legg
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d) publicagdo da Lei que torna a instituicio de Utilidade Publica;
e) Indicagdo do(s) bem(ns).

f) Justificativa de utilizacdo do bem.

Il - Autorizado a doagdo, o Departamento de Patriménio e Almoxarifado

informara a listagem dos bens méveis disponiveis para alienacao.

Art.20 - Apds, o processo serd entregue a Comissio de Patrimdnio para a

realizagdo de inventario para ser promovida a avaliagao dos bens.

Art.21 - A Comissdo de Avaliagdo deverd, no prazo de 30 (trinta) dias, emitir
relatério final e laudo devidamente assinado pelo Presidente e dos Membros da

Comissao.

I - O relatério final e laudo devem ser instruido com seguintes documentos, no
minimo:
a) Relatdrio de registro patrimonial;

b) Avaliagdo fisica quando ao estado de conservagao do bem e valor.

Art.22 - Quando se tratar de equipamento de informatica, a disponibilidade se
dara mediante a apresenta¢do de Laudo Técnico elaborado pelos técnicos de

Informatica de quadro.

Art.23 - A comissdo remetera o relatério final e laudo, juntamente com o

processo administrativo, a Procuradoria Juridica para elaboracdo de Parecer, e

posteriormente homologac¢&o do Prefeito. Q) 3}/
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Art.24 - Homologacdo a doagdo, o Departamento e Patriménio e Almoxarifado
providenciara o Termo de Doagdo, e comprovante de entrega do bem, devendo

ser devidamente publicado.

I - Quando se tratar de veiculos, o érgdo ou entidade recebedora devers fazer
a transferéncia de propriedade em até 30(trinta) dias, conforme preceitua o

inciso I, do Artigo 123, da Lei Federal n2 9.503/1997.

Art.25 - Efetivada a entrega do(s) bem(ns), o SPA realizara a baixa patrimonial, e
posteriormente remeterda a Contabilidade para efetivacdo da baixa e

arquivamento do processo.

Da Cessdo de Bem Mdveis
Art.26 - Havendo interesse publico devidamente justificado, a Autoridade
interessada devera requerer por meio de processo administrativo a concess3o de

uso do bem, solicitando providéncias quando a autorizagao da cessio.

I - A Pessoa Juridica de Direito Privado que interessar pela doacdo deverd
anexar ao seu requerimento no minimo os seguintes documentos:

a) Estatuto da entidade e comprovagio de relevante cunho social;

b) CNPJ;

c) Ata de nomeagao do presidente ou representante legal;

d) publicagdo da Lei que torna a instituicdo de Utilidade Publica;

e) Indicagdo do(s) bem(ns).

f) Justificativa de utilizagdo do bem.

Il - A Pessoa Juridica de Direito Publico que interessa pela doagdo deverd

anexar ao seu requerimento no minimo os seguintes documentos:Q&
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a) CNPJ;

b) Documento do representante legal;

d) publicagdo da Lei que torna a institui¢io de Utilidade Puablica;
e) Indicagdo do(s) bem(ns).

f) Justificativa de utilizagdo do bem.

Art. 27 - Quando se tratar de equipamento de informdtica, a disponibilidade se
dard mediante a apresenta¢do de Laudo Técnico elaborado pelos técnicos de

Informatica de quadro.

Art. 28 - Autorizado a Cessdo de Uso, o Departamento de Patriménio e
Almoxarifado informard a listagem dos bens méveis disponiveis para serem

cedidos.

Art. 29 - ApGs, a Procuradoria Juridica emitird parecer acerca da legalidade da

cessao.

Art. 30 - Havendo homologagdo do parecer juridico pelo Prefeito, o processo sera

encaminhado ao SPA.
Art. 31 - Em seguida o SPA elaborard o Termo de Cess3o de Uso.
Art. 32 - Efetivamente a entrega do bem, o SPA procederd as devidas anotacdes

de registro patrimonial, e sempre que necessario solicitard da entidade

beneficiada informagdes quanto ao estado do bem cedido.
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CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS
Art. 79 - A guarda e o zelo pelos bens mdveis ficardo a cargo do responsavel da

Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado.

Art. 80 - As relagdes de guarda e responsabilidade dos bens emitidos pelo sistema
Patrimonial deverdo estar sempre atualizadas. Para que seja atendido na integra
a essa determinagdo, é necessdrio que seja extraida uma nova Relagdo do

Sistema cada vez que houver movimento naquela Unidade Administrativa.

Art. 81 - A Coordenagdo de Patriménio devera encaminhar ao Controle Interno
anualmente, relatdrio patrimonial dos bens méveis e iméveis adquiridos em cada
més e registrados nesta municipalidade para ser confrontado com os registros

contabeis.

Art. 82 - Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser esclarecida
junto ao Controle Interno e aos responséveis pelas Coordenagdes de Patriménio
Movel e Imével, cabendo ao Controle Interno, zelar pela devida aplicagdo desta

normativa orientando as unidades.

Art. 83 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Sooretama ES, 19 de Dezembro de 2014.
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OMERO CORDEIRO

Secretdrio de Administracao

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral
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