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DECRETO NORMATIVO N°2.249/2014

APROVA AS INSTRUCOES NORMATIVAS DO SISTEMA
DE CONTROLE PATRIMONIAL — SPA n°001/2014,
n°002/2014, 1°003/2014 E n°004/2014.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, Estado do
Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais que lhe sdo
conferidas e;

Considerando a Lei Municipal n°1.065/2013, que dispde sobre o
Sistema de Controle Interno do Municipio de Venda Nova do
Imigrante, e objetivando a operacionalizagdo do Sistema de
Controle Interno do Municipio, no 4mbito do Poder Executivo
nas administragdes diretas e indiretas.

DECRETA:

Artigo 1° — Ficam aprovadas as Instrucées Normativas do
Sistema de Controle Patrimonial — SPA N°001/2014, 002/2014, 003/2014 e
004/2014, que seguem anexo como parte integrante do presente Decreto,
versando sobre os seguintes assuntos respectivamente:

¥ QISPOE SOBRE REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS DO MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES

* DISPOE SOBRE ALIENACAO E CESSAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS E
IMOVEIS

* DISPOE SOBRE NORMAS E PROVIDENCIAS EM CASO DE EXTRAVIO E FURTO
DE BENS

* DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA DESAPROPRIAGAO DE BENS IMOVEIS.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em- vigor na data de sua
publicagéo, revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Venda Nm;?p Imigrante-ES, 01 de agosto de 2014.
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DALTON PERIM
Prefeito Municipal

_ Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante/ES
Av. Evandi Américo Comarela, 385 - Bairro Esplanada - Telefax: (28) 3456-1188
CEP 29375-000 - Venda Nova do Imigrante - ES - CNPJ: 31.723.497/0001-08 - www.vendanova.es.gov.br
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 001/2014

DISPOE SOBRE REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DO
MUNICIPIO DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE - ES

Versdo: 01
Aprovagdo em: 01/08/2014
Ato de aprovagao: Decreto n2 2.249/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos
de controle dos bens patrimoniais; Regulamentar o fluxo operacional de movimentagéo dos
bens méveis; Regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de Bens Iméveis; Atender
legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n2 4.320/1964.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22 O contido nesta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades Executoras do Poder
Executivo do Municipio de Venda Nova do Imigrante —ES.

§ 12 A Coordenacdo de Patrimdnio, subordinada a Secretaria Municipal de Administragdo, tem
por competéncia controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administragdo
dos bens patrimoniais méveis e iméveis do Municipio.

§ 22 O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada Unidade Executora e terd um
responsavel pelos bens destinados ao seu Departamento, Divisdo ou Setor.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para fins do disposto nesta Instrugio consideram-se bens patrimoniais os bens moveis,
iméveis e semoventes classificados na forma da Lei Federal n2. 4.320/64 e do Cédigo Civil
Brasileiro.
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§1¢ S3o bens patrimoniais moveis de propriedade do Municipio os equipamentos e os
materiais permanentes incorporados as Contas do Ativo Permanente;

§2¢2 S3o bens patrimoniais iméveis de propriedade do Municipio:
I — os de uso comum do povo, locais abertos a utilizagdo publica;

Il - os de uso especial, ou do patrimdnio administrativo, aplicado a servico ou estabelecimento
Municipal;

Ill - os dominicais, ou do patrimdnio disponivel, que constituem o patriménio do Municipio
como objeto de direito ou real.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, a Lei
8.666/93, a Lei Complementar 101/00 e a Lei 4.320/64.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Tod os os responsaveis por Secretarias e Geréncias, ficam obrigados a atualizar o
servidor responsavel pelos bens patrimoniais quando da ocorréncia de alguma das
movimentagdes abaixo relacionadas:

I - remanejamento de servidores;

Il - alteragdo de cargos;

Ill — alteragdo da Estrutura Regimental da Prefeitura;

IV — exoneragao;

V - desligamento;

VI - afastamento;

VIl — cessdo de servidores;

VIl - alteracdo de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da Prefeitura.

§ 12 Fica sob a responsabilidade da Coordenagdo de Recursos Humanos, antes da realizacdo
das movimentacdes abaixo relacionadas, efetuar a verificagdo junto a Coordenagdo de
Patriménio se o servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda quando:

A A
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| — Se tratar de exoneracdo, desligamento, afastamento, sessdo de servidores ou qualquer
outro motivo em que o referido servidor ndo venha mais fazer parte do quadro de servidores

do Municipio;

Il — Criado ou extinto algum érgdo da Administragdo Publica, tais como Secretaria, Geréncia ou
Divisdo, comunicar a Coordenagdo de Patrimdnio para que seja procedido o levantamento do
inventario do mesmo.

§ 22 Cada servidor ficara responsavel pelos bens mdveis que estejam sob sua guarda, com o
dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

§ 32 Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
ocupantes de cargo de chefia, com a co-responsabilidade dos demais servidores lotados nas
Unidades Administrativas, que estejam sob dominio de seu érgao, reservando-se aos mesmos
a competéncia para dar o Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais
e/ou assinatura dos Termos de Responsabilidades emitidos pela Coordenagdo de Patriménio.

Art. 62 O afastamento ou substituicdo de responsdveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da titularidade do responsavel desse 6Orgdo, setor ou
geréncia no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

§12 O novo titular solicitard a relagdo de bens e efetuard a verificagdo da existéncia fisica do
patriménio listado, e seu estado de conservagdo, dentro do prazo de 30 (trinta) dias;

§22 Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informacgdes
apresentadas em lista, o novo titular devera comunicar o fato imediatamente ao Secretario da
Pasta e ao Coordenador de Patrimdnio para as devidas providéncias;

§32 Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de
Responsabilidade/dar o Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais,
dando como recebidos os bens, encaminhando o processo a Coordenagdo de Patriménio.

Art. 72 O Servidor que deixar a fun¢do de responsdvel pelo 6rgao ou departamento continuara
respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situagdo irregular até a
sua regularizagao.

Art. 82 Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, é
responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS
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Art. 92 Todas as Unidades Administrativas do Poder Executivo do Municipio de Venda Nova do
Imigrante deverdo adotar os seguintes procedimentos.

| - Da Aquisi¢do dos Bens:

a) Toda a aquisicdo de bens mdveis devera estar prevista na LDO e no Orgamento Anual na
categoria econdmica Despesas de Capital;

b) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n?
8.666/1993.

II- Do Recebimento do Bem:

a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidagao;

b) No final do més a Geréncia de Contabilidade ou o responsavel, encaminhara relatério dos
bens adquiridos para a Geréncia de Patriménio;

c) A Coordenagdo de Patrimodnio de posse dos documentos citados acima procedera ao
tombamento e registro do bem.

[l - Do Registro no Sistema:

a) A Coordenacdo de Patriménio de posse da cépia da Nota Fiscal langara a entrada no Sistema
de Patriménio, inserindo um nimero de tombamento sobre a Nota Fiscal;

b) Depois de langado no Sistema de Patriménio, a copia da Nota Fiscal serd arquivada na pasta
do movimento do més que ocorreu o registro.

IV - Do Controle dos Bens Mdveis:

a) Depois de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeragdo, a
Coordenagdo de Patrimbnio devera colar a etiqueta no bem;

b) A Coordenagdo de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificacdo (etiqueta de
numerac¢do patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacao.

c) No caso de carteiras e mesas escolares além da etiqueta deverd ser escrito com pincel
atomico a numeragdo patrimonial na parte inferior do acento e na parte inferior da mesa,
respectivamente.

d) Apés a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e
colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens.

e) Apenas ndo serdo etiquetados os instrumentos médicos que, pelo diminuto tamanho e/ou
caracteristica de manuseio para higienizagdo, impossibilite a etiquetagem.

%
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f) A Coordenagdo de Patrimdnio exercerd o controle total dos bens mdéveis no ambito da

Administracdo Direta, enquanto que as Unidades Descentralizadas/Autarquias o fardo em seu
préprio nivel de Administragdo Indireta, quando houver.

g) A Coordenagdo de PatrimGnio é detentora de autonomia para fazer fiscalizagdo e controle
quando julgar necessario.

h) Os bens méveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que, por
disposicdo deste, tenham que ser restituidos apds o seu término deverdo ser objeto de
controle especifico por parte da Coordenagdo de Patriménio.

i) Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apds seu ingresso no
Municipio, mediante a comprovacdo de sua origem, através de documentacdo prdpria.

j) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndo tenham a caracteristica de
durabilidade.

k) Cabera aos Secretarios e Gerentes, adotarem as medidas de controle gerencial destes bens.

[} Os 6rgdos de manutengdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a
situagdo patrimonial regularizada.

V - Da Transferéncia ou Cessdo de Bens:

a) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de uma Secretaria ou Geréncia para outra
sem a emissao do Termo de Transferéncia Patrimonial em 03(trés) vias, as quais deverdo ser
arquivadas, uma via na Unidade de origem, uma via na Unidade de Destino e uma via na
Coordenagdo de Patriménio;

b) O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverd ser solicitado na Coordenagdo de
Patrimdnio, caso a Secretaria ou Geréncia ndo disponha deste;

c) As cessdes de bens mdveis pertencentes ao Municipio, para terceiros somente ocorrerdo
quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo
de Cessdo;

d) A Coordenagdo de Patrimdnio remeterd o processo que autoriza a cessdo a Geréncia de
Contabilidade, para a escrituragdo contdbil no Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada;

e) A entidade beneficiada com a cessdo terd tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cessao;

f) Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, a Coordenacio de Patriménio deverd alterar
no Sistema de Patrimdnio a responsabilidade pela guarda do bem;

[
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g) A movimentacdo de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgios, Geréncias devera ser
realizada Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta somente se
concretizara apés o Aceite da unidade recebedora.

VI - Da Baixa dos Bens Moveis:

a) A baixa de bens méveis do patriménio municipal decorreréd de alienagdo, extravio, roubo e
furto devidamente qualificados nos autos;

b) Em hipdtese alguma serd permitida a destruigdo ou a eliminagdo de um bem pelo érgdo
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo ser
devolvidos a Coordenagdo de Patrim6nio para a devida baixa, através de documento escrito,
depois de realizados os procedimentos aprovados por esta Instrugdo;

c) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato deverd ser comunicado a
Coordenacdo de Patrimonio e o bem enviado a mesma;

d) A avaliagio de bens inserviveis se darad conforme a necessidade da administragdo;

e) A alienacdo de bens moéveis se processara sob forma de venda, doagdo, permuta, ou
inservibilidade, nos termos do que dispde a Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993 e

Instrugdo Normativa especifica;

f) Os bens mdveis extraviados ou furtados serdo tratados conforme procedimentos elencados
em Instrugao Normativa especifica;

VIl - Do Controle dos Bens Imoveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a cada bem imdvel um nimero de
tombamento;

b) O numero de tombamento atribuido a um bem imével é certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro bem;

c) A Coordenagdo de Patriménio manterda cadastro, de todos os bens iméveis de propriedade
do Municipio, bem como dos imdveis de propriedade de terceiros ocupados por érgdos da
administragdo;

d) As Secretarias terdo responsabilidades quanto ao uso dos bens imdveis, no ambito dos
respectivos drgdos;

e) Os bens imdveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que, por
disposi¢do destes, tenham que ser restituidos apds o seu término quando da prestacdo de
contas, deverdo ser objeto de controle especifico pela Secretaria em questdo;

f) A Coordenacdo de Patrimbnio providenciarda a documentagdo de cada imdvel de
propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imdveis;

(N
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g) Quando um imével pertencente ao Municipio for cedido através de concessdo de uso, por

lei especifica, a Coordenacdo de Patrim6nio deverd controlar essa concessao para que ndo

ultrapasse o periodo concedido.

h) Os titulares de outros 6rgdos da administragdo direta e indireta e das fundagGes instituidas
pelo poder publico estadual, cujos 6rgdos ocupam imdveis de propriedade do Municipio,
deverdo encaminhar a Coordenagdo de Patrimdnio toda e qualquer documentacdo relativa aos

iméveis.
VIl - Da Baixa dos Bens Imdéveis:
a) A baixa de bens iméveis decorrerd de alienagdo ou demoligao;

b) A alienagdo de bens imdveis se processard conforme Instrugdo Normativa especifica e

demais legislagdes pertinentes.
IX - Dos Inventarios:

a) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a relagdo dos
servidores responsdveis por estes nas respectivas unidades de localizagdo, a Coordenacéo de
Patrimonio podera proceder periodicamente elaboragdo de inventarios através de verificacdes

fisicas;

b) Os servidores responsdveis por bens mdveis realizardo inventdrios em seus respectivos
setores durante o més de novembro, devendo encaminhé-los a Coordenacdo de Patriménio
até o dia 10 de dezembro, respectivamente, de cada exercicio;

c) Havendo discordédncia entre os registros e a existéncia real dos bens méveis encontrados, a

Coordenagdo de Patrimonio elaborard e enviard relatério a autoridade competente,
explicando os problemas encontrados;

d) De posse dos inventdrios enviados pelos diversos setores da Prefeitura, a Coordenagdo de
Patrimé6nio providenciara a elaboragdo do Inventario Geral Anual dos bens mdveis e imdveis
do Municipio com informagdes suficientes para atualizagdo das pecas contabeis;

e) Com a devida ciéncia do Secretdrio de Administracio o Coordenador de Patriménio
encaminhard a Secretaria Municipal de Finangas até o final do més de dezembro, as
informacgdes de que trata o item acima, inclusive com valores, para efeito de atualizagdo dos

Balangos do Municipio;

f) A Coordenagdo de Patrimdnio reavaliard regularmente os bens mdveis e imdveis do
Municipio, podendo utilizar-se para tanto das ferramentas contébeis aprovadas pelo Conselho
Federal de Contabilidade em seus principios fundamentais.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

>
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Art. 10 Além do cumprimento do disposto nos artigos acima, os procedimentos de registro,
controle e inventdrio de bens moéveis e imdveis do Municipio de Venda Nova do Imigrante
deverdo atender ao seguinte:

I - Em nenhuma hipdtese os bens méveis podem ser transferidos, cedidos ou recolhidos sem a
emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Il - Todo e qualquer recebimento de bem mével deverd ser identificado e registrado pela
Coordenagdo de Patrimdnio, definidos por esta Norma Interna;

lll - A guarda e o zelo pelos bens mdveis serd sempre de responsabilidade da Secretaria/
Geréncia que o bem estiver alocado;

IV - As relacdes de guarda e responsabilidade de bens serdo emitidas pelo Sistema de
Patrimdnio deverdo estar sempre atualizadas;

V - O Termo de Responsabilidade deverd ser guardado em lugar acessivel da
Secretaria/Geréncia em que os bens estiverem alocados;

VI - A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens (inventadrio) e,
elaborada uma ata de transmiss3o de bens que serd assinada pelos Prefeitos (o que deixa a
gestdo e 0 que inicia nova gest&o);

VIl - Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Norma Interna devera ser solucionada
junto a Coordenagdo de Patrimdnio e ao Controle Interno.

VIl - Fica o Secretdrio Municipal de Administragdo autorizado a baixar normas
complementares e aprovar os procedimentos operacionais necessarios ao bom funcionamento
do Sistema de Patriménio do Municipio.

IX - O disposto nesta Instrugdo Normativa aplica-se também aos imoveis recebidos pelo
Municipio para extingdo de débitos fiscais de responsabilidades de terceiros.

X - E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o Patriménio de que tiverem ciéncia.

XI - O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na aplicagdo de
penalidades ao responsével, nos termos do Estatuto dos Servidores Piblicos Municipais
vigente, sem prejuizo de medidas legais.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Venda Nova do Imigrante, ES, 01 agosto de 2014.
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Prefeito Municipal
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Controladora Interna
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INSTRUGCAO NORMATIVA SPA N2 002/2014.

DISPOE SOBRE ALIENACAO E CESSAO DE BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS E IMOVEIS

Versao: 01
Aprovagdo em: 01/08/2014.
Ato de aprovacgdo: Decreto n2 2.249/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade regulamentar as atividades relativas &
alienagdo e cessdo de bens patrimoniais méveis e iméveis no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO Il

DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a todas as Unidades Administrativas do Municipio de Venda Nova do
Imigrante, em e special a Coordenagdo de Patriménio vinculada a Secretaria Municipal de
Administragdo.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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I. Alienagdo: processo pelo qual o municipio transfere o dominio de seus bens a terceiros,
mediante venda (leildo), permuta ou doagdo, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, obedecidas as exigéncias legais pertinentes;

Il. Avaliagdo: valor monetdrio atribuido a um bem patrimonial para fins de aquisigdo,
contabilizacdo e alienagdo, observadas as normas técnicas e legais especificas;

Il. Cessdo de Uso: E a operacdo que consubstancia a transferéncia gratuita do uso de certo
bem de um dérgdo ou entidade para outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condigdes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado;

IV. Leildo: processo licitatdrio, autorizado em lei, onde o municipio tem a possibilidade de
desfazer-se dos bens patrimoniais moveis inserviveis e/ou obsoletos, através da venda dos
mesmos ao terceiro que maior lance ofertar a sua aquisigdo;

V. Termo de Cessdo de Uso: instrumento de formalizacdo da cessdao de uso dos bens
patrimoniais méveis do municipio.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo: Lei
4.320/64, Lei Complementar 101/2000 - LRF e Lei 8.666/93, Lei Orgénica Municipal;

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S30 responsabilidades das Unidades Administrativas:
I - Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

a) Promover a divulgagdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada,
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansio.

Il - Unidades Executoras:

i
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a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugio Normativa, quanto ao
fornecimento de informag&es e a participagdo no processo de atualizagdo;

b) Alertar a unidade responsdvel pela Instrugdo Normativa sobre alteragSes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

c) Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os funciondrios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinagfes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos

a

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracgdo de
documentos, dados e informacdes.

Il - Unidade Central Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagGes da Instrugdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficicia dos procedimentos de controle
inerentes ao SPA, propondo alteragGes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 62 Comprovada a existéncia de interesse publico relevante, os bens municipais poderdo
ser alienados, apés aprovagdo da Cadmara Municipal, e mediante processo de licitacdo publica,
segundo as normas da lei federal.

Parigrafo Unico. A venda aos proprietdrios de iméveis limitrofes as &reas urbanas
remanescentes e inaproveitdveis para edificacdo de obras publicas, ou as resultantes de
modificagbes de alinhamento de logradouros publicos, dependerd, apenas, de prévia
autorizagao legislativa, pela forma prescrita em lei.

Art. 72 Os bens iméveis do Municipio ndo serdo objeto de doagdes ou concessdes de direito de
uso, a titulo gratuito, exceto:

| — o direito de uso para assentamento em terras publicas, de populagdo de baixa renda, nos
termos do art. 150 da Lei Orgdnica Municipal;

Il —ou se o beneficidrio for autarquia municipal ou fundagdo instituida ou mantida pelo

Municipio.
-
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Art. 82As doagdes e concessdes de direito de uso de bens imdveis municipais,
somente admitidas por interesse publico e com cldusula de reversdo ao Municipio, dependerd
da aprova¢do da Cadmara de Vereadores, devendo constar, obrigatoriamente, do pedido de
autorizagao:

| - a individualizagdo do donatario ou concessionario;

Il — a descricdo detalhada e avaliagdo do bem objeto da doagdo ou concessao;
Ill — os encargos do donatério ou concessionario;

IV — o0 prazo de cumprimento dos encargos;

V — a restituicdo do imdvel, se os encargos ndo forem cumpridos no prazo estipulado,
independentemente de indenizagdo por quaisquer benfeitorias.

§ 12 Os encargos impostos ao donatdrio ou concessiondrio deverdo traduzir-se em beneficios
para o Municipio, equivalente, no minimo, ao valor real do bem doado ou concedido.

§ 22 Somente os bens imdveis dominicais do Municipio poderdo ser objeto de doagdo ou
concessao de direito de uso, nos termos da Lei.

§ 32 Sera permitida a doagdo de bens méveis municipais, somente apds aprovagao da Camara
Municipal, para fins de interesse social.

Art. 92 A permuta de bens municipais, se comprovado o interesse publico, somente serd
autorizada pela Camara Municipal se os bens a serem permutados tiverem valores idénticos e
o pedido vier acompanhado da avaliagdo dos mesmos, realizada por empresa imobilidria
iddnea, ou por técnicos de comprovada capacidade profissional e reputacdo ilibada.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 10 Toda alienagdo e cessdo de bens patrimoniais mdveis e iméveis deverdo obedecer ao
disposto no artigo 17 da Lei n2. 8.666/93 e demais dispositivos legais.

| - As cessOes ou empréstimos de bens patrimoniais mdveis e imdveis, pertencentes ao
municipio, para terceiros somente ocorrerdo quando autorizado pelo Prefeito, depois de
cumprida as exigéncias legais e celebrado Termo de Cessdo de Uso de Bens.

Il - A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagdo por Orgdo arquivada em seu nome.

Il - Através do oficio de Transferéncia a Unidade de Patrimdnio devera alterar no Sistema o
termo de responsabilidade pela guarda do bem.
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IV - Os processos relativos a contratos de cessdo de uso deverdo ser formalizados com os
documentos a seguir relacionados, os quais serdo remetidos ao Tribunal de Contas quando
requisitados pelo Conselheiro Relator, devendo estar a disposi¢do das equipes de auditoria
durante a fiscalizacdo in loco:

a) Copia do Termo de Cessdo de Uso;
b) Cdpia da publicagdo do ato na Imprensa Oficial;
¢) Termo de recebimento do bem, firmado pelo cessionario;

Art. 11 Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria Municipal de Administragdo, Coordenagdo de Patriménio e a Unidade Central de
Controle Interno.

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacgao.

Venda Nova do Imigrante, ES, 01 de agosto de 2014.

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Controladora Interna
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 003/2014.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROVIDENCIAS EM CASO
DE EXTRAVIO E FURTO DE BENS

Versdo: 01
Aprovagdo em: 09/05/2014
Ato de aprovacio: Decreto n2 2.249/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracéo

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas procedimentais para
padronizar a rotina interna nos casos de extravio e furto de bens, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no @mbito do Poder Executivo
Municipal de Venda Nova do Imigrante.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo do Municipio de Venda Nova do Imigrante, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Bens Méveis: Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remogdo por forga alheia,
sem alteragdo da substdncia ou da destinagdo econémico-social;

Il - Bens Imdveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente conforme
legislagdo civel;

Il - Bens: toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens méveis ou imoéveis;

}ﬁ/¢</'
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IV - Extravio: é o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel
pela guarda;

V - Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa movel pertencente a outra pessoa, com a
vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

VI - Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaga.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagdo:
Constituicdo Federal; Lei Complementar n2 101/2000; Lei Federal n2 4.320/64.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 Compete a todos os servidores a imediata comunicagdo a autoridade superior, quando
houver indicios de extravio ou furto de bens publicos.

§ 12 S3o responsabilidades da autoridade superior das Unidades Executoras:
I - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens;

Il - Determinar a inspe¢do in loco, para verificacdo da extensdo do evento, nos casos de
extravio e/ou furto de bens;

Il - Designar a Comissdo de Sindicancia;

IV - Definir as atribuigdes para a Comissdo de Sindicancia:

a) Prazo;

b) Competéncia;

c) Prioridade.

Art. 62 Sdo responsabilidades da Comissdo de Sindicancia:

I - Solicitar ao Setor de patrimdnio os seguintes dados sobre os bens:
a) Especificagdes;

b) Nimero de registro patrimonial;

c) Estado de conservagdo;

Il - Elaborar relatdrio inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:
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a) Fonte de informagdo da ocorréncia do evento;
b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;
¢) Unidade ou Orgdo;
d) Local;
e) Especificagdo dos bens;
f) Nimero de registro patrimonial;
g) Estado de conservagdo dos bens vistoriados;
h) Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.
Il - Elaborar relatdrio de proposta de providéncias para serem executadas, contemplando as
seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:
a) Recuperagao;
b) Aproveitamento parcial do bem;
c) Alienagdo;
d) Indenizagdo, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo;
e) Baixa do bem registrado;
) Acervo patrimonial;
g) Constituicdo de comissdo ou inquérito administrativo para apuragdo ou responsabilidade.
IV - Encaminhar relatdrio proposta de providencias a Unidade Central de Controle Interno.
Art. 72 S3o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
| - Analisar relatérios da Comissdo de Sindicancia;
Il - Formar comissdo de andlise, se entender necessario;
Il - Emitir parecer;
IV - Manifestar a necessidade de instauracdo de Processo Administrativo ou Sindicdncia;
Art. 82 S3o responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo:
I - Requisitar instauragdo de Processo Administrativo ou Sindicancia;

Il - Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

s
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Ill - Requerer baixa de bem registrado.

Art. 92 S3o responsabilidades da Coordenagdo de Patriménio:
I - Disponibilizar informagGes a Comissdo de Sindicancia;

Il - Efetuar baixa de bens registrados.

CAPiTULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 Cumpre aos servidores das Unidades Executoras comunicarem imediatamente a
autoridade superior, quando houver fundados indicios de avaria, extravio ou furto de bens.

§ 12 A Unidade Responsavel determinard a inspegdo, in loco, através de oficio, mediante
requerimento da Unidade denunciante, para averiguar a ocorréncia de extravio ou furto;

§ 22 Nos casos de extravio, caso entenda necessdrio, deve-se designar a Comissdo de
Sindicancia;

§ 32 Caso seja constatado preliminarmente a ocorréncia de furto, deve-se executar os
seguintes procedimentos:

| - Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:
a) Depoimentos colhidos nas diligéncias;

b) Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;

c) Nome dos possiveis indiciados se houver;

d) Dados do hem;

e) Boletim de ocorréncia policial;

Il - Encaminhar os autos & Secretaria de Administragdo para deflagrar a instauracdo de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

Il - A Comissdo de Sindicancia iniciara as diligéncias solicitando a Coordenagdo de Patrimdnio
as seguintes informagdes:

’)

a) Especifica¢do dos bens; é/[(/

b) Ndmero de registro patrimonial;

B
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c) Estado de conservagdo dos bens vistoriados;

§ 42 De posse das informag8es dos bens, deve a Comissdo de Sindicancia elaborar relatdrio
contemplando, no minimo, os seguintes dados:

I - Fonte que informou a constatagdo do dano;
Il - Data de inicio dos trabalhos;

1l - Local onde ocorreram fatos;

IV - Unidade Setorial;

V - Especificagdo dos bens;

VI - Nimero de registro patrimonial;

VII- Estado de conservagdo dos bens;

VIII - Causa constatada.

§ 52 Conclusas as diligéncias, a Comissao de Sindicdncia deve elaborar Relatério Conclusivo, no
prazo maximo de 30 dias, emitir parecer sugestivo, conforme a complexidade do caso concreto
e apresentar proposta contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:

I - Recuperagdo;

Il - Aproveitamento parcial do bem;

Il - Alienagdo;

IV - Indenizag¢do pelo prejuizo causado ao municipio;

V - Baixa do bem registrado;

VI - Acervo patrimonial;

VIl - Constituicdo de comissao ou inquérito administrativo;

§ 62 Finalizado o Relatorio Conclusivo, devidamente assinado por todos os membros da
comissdo, deve-se encaminhar a Unidade Central de Controle Interno.

§ 72 A Unidade Central de Controle Interno, de posse do relatério Conclusivo, no prazo
maximo de 05 dias, deve analisar e emitir parecer juntamente com a Procuradoria Geral do
Municipio.

| - Sendo o parecer favoravel ao arquivamento, encaminham-se os autos a Secretaria
- . - . ~ - A 3 . J’l
Municipal de Administragdo para providéncias de arquivamento. é,[(/
A

rd
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Il - Caso o parecer seja pelo ndo arquivamento, deve-se encaminhar os autos a Secretaria
Municipal de Administragdo para providéncias.

CAPITULO VII

DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria Municipal de Administracdo, Coordenagdo de Patrimdnio, Procuradoria Geral do
Municipio e Unidade Central de Controle Interno.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Venda Nova do Imigrante, ES, 01 de agosto de 2014.

DALTON PERIM
Prefeito Municipal

1ol DD mous,
HELEN DOLORES DELPUPO MOYSES
Controladora Interna
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 004/2014.
DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS PARA DESAPROPRIAGAO DE BENS IMOVEIS.

Versdo: 01
Aprovacdo em: 01/08/2014
Ato de aprovagdo: Decreto n2 2.249/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade garantir a legalidade nos processos de
desapropriacdo de bens iméveis e atender legalmente os dispositivos contidos na Lei Federal
N.2 4.320/1964, na Lei Federal N.2 8.666/1993 e no Cédigo Civil Brasileiro.

CAPITULO 1l
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange as seguintes Unidades Executoras:
| - Procuradoria Geral do Municipio;
Il = Unidade Central de Controle Interno;

Il - Secretaria Municipal de Administragdo - Coordenagdo de Patriménio;

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

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

| - Bens Iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar ou artificialmente, nos termos do
Cddigo Civil;

@/
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Il - Utilidade Publica: apresentam-se quando a transferéncia de bens de terceiros para a
Administracdo é conveniente, embora ndo seja imprescindivel;

IIl - Necessidade publica: surge quando a Administragdo Publica encontra-se em circunstancias
de emergéncia, e para serem cessadas satisfatoriamente, deve-se exigir a transferéncia
urgente de bens de terceiros para o seu dominio e uso imediato;

IV - Interesse social: quando as circunstancias impdem a distribuicdo ou o condicionamento da
propriedade para seu melhor aproveitamento, utilizagdo ou produtividade em beneficio da
coletividade, ou de categorias sociais merecedoras de amparo especifico do Poder Publico;

V- Desapropriacdo ou Expropriagdo: é a transferéncia compulséria da propriedade particular
(ou publica de entidade de grau inferior para superior) para o Poder Publico ou seus
delegados, por utilidade ou necessidade publica ou, ainda, por interesse social, mediante
prévia e justa indenizagdo em dinheiro.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, a Lei
Complementar n2 101/2000 e a Lei Federal n? 4.320/64.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 52 S3o responsabilidades do Orgdo Solicitante pela desapropriagdo:
| - Executar levantamento de imoveis;
Il - Confeccionar termo de referéncia;
Il - Fundamentar a necessidade de utilidade publica ou interesse social;
Art. 62 Sdo responsabilidades do Gabinete do Chefe do Poder Executivo:

| - Analisar termo de referéncia e fundamentagio da necessidade, utilidade ou interesse social
e autorizar o prosseguimento do processo;

Il - Requisitar avaliagdo do imdvel;
I - Nomear comissdo especial de avaliagdo de imdvel, dando publicidade ao Ato;

IV — Encaminhar a Secretaria Municipal de Finangas para verificar a existéncia de dotagdo
orcamentdria especifica e efetuar a reserva. Caso ndo haja Dotagdo Orcamentdria, a Secretaria

i
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Municipal da Finangas deverd encaminhar o processo a Procuradoria Geral do Municipio para
providenciar projeto de lei de abertura de Credito Adicional Especial;

Art. 72 S8o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — Analisar e acompanhar o processo e dirimir eventuais duvidas;

Art. 82 S3o responsabilidades da Procuradoria Geral do Municipio:

| - Encaminhar projeto de lei ao Poder Legislativo para apreciagdo;

Il - Elaborar projeto de lei de abertura de Crédito Adicional Especial, caso necessario;

Ill - Confeccionar decreto de desapropriagdo, dando publicidade ao Ato;

IV - Encaminhar decreto de desapropriacdo ou alvara judicial ao cartério de registro publico;
V - Emitir parecer juridico;

VI - Solicitar a lavratura da escritura publica do imével;

VIl - Interpor agdo judicial de desapropriagdo.

VIl - Encaminhar a escritura publica a Secretaria Municipal de Finangas para pagamento.
Art. 92 S3o responsabilidades da Secretaria de Administragdo /Coordenagdo de Patriménio:

| - o registro, controle e inventdrio do imdvel.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 As desapropriagdes, no ambito da Prefeitura Municipal de Venda Nova do Imigrante,
serdo realizadas através dos seguintes procedimentos, entre outros que se fizerem
necessarios:

| - Havendo relevante interesse publico para aquisi¢do de imdvel para suprir necessidade ou
utilidade publica ou interesse social, a Unidade Setorial Interessada deverd,elaborar termo de
referéncia, fundamentar o pedido e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo para apreciagdo.

Il - De posse da solicitagdo encaminhada pela unidade setorial, o Gabinete do Chefe do Poder
Executivo analisara a solicitagdo observando os requisitos legais.

a) Ausente o interesse publico, requisita o arquivamento da solicitagdo e comunica a unidade
Solicitante.

D)
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b) Presente o interesse publico, aprova a solicitagdo e nomeia a comissdo de avaliagdo do
imovel.

Il - Avaliado o imdvel pela comissdo, o Gabinete do Chefe do Poder Executivo deve
encaminhar a avaliagdo a Procuradoria Geral do Municipio para que seja confeccionado e
publicado o Decreto de desapropriagdo.

IV- Depois de publicado o Decreto de desapropriagdo, o Gabinete do Poder Executivo deve
convocar reunido com o proprietario do imével visando consenso reciproco.

a) N3o havendo acordo, requisita-se a Procuradoria Geral do Municipio para executar a
medida judicial.

b) Havendo ajuste de vontade entre as partes ou deciséo judicial, a Procuradoria Geral do
Municipio deve providenciar a escrituragdo e registro publico.

V - Havendo a aquisicdo, registrado o imével no Cartério de Registro Publico, a Procuradoria
Geral do Municipio deve encaminhar os autos a Secretaria Municipal de Finangas para que seja
providenciado o pagamento.

VI - A Secretaria Municipal de Administragio — Coordenagdo de Patrimdnio, depois de
realizado o registro de imével no Cartério de Registro Publico, deve executar os procedimentos
referentes a controle e inventdrio de bens iméveis.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 11 Toda desapropriacdo devera ter saldo orgamentdrio e financeiro disponivel.

Art. 12 A Coordenacio de Patriménio deverd manter arquivada toda a documentagdo
pertinente ao Patrimdnio, tais como portarias, decretos, e processos relativos a atos de
incorporagio, desincorporagdo, doagdo, permuta, alienagdo e desapropria¢do dos bens méveis
e imoveis.

Art. 13 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria de Administracdo, Unidade Central de Controle Interno e Procuradoria Geral do
Municipio.

Art. 14 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Venda Nova do Imigrante, ES, 01 de agosto de 2014.
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