CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL - 001.2021
SETOR DE PATRIMONIO

A |Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas atribuicdes
legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de fevereiro de 2000, sem
prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura administrativa do Municipio, na
leil de Plano de Cargos e Vencimentos, recomenda ao Setor de Patriménio os
procedimentos constantes desta Norma de Procedimentos na pratica de suas atividades.

—

PRELIMINARMENTE

1 + Para a administracdo de bens Patrimoniais é necessario um conjunto de processos,
e metas para o correto controle e observancia das normas que regem a matéria e
enyvolver uma fase importante que ¢ a CONSCIENTIZACAO dos usuérios sobre a
importancia na preservacdo dos bens publicos.

A |Organizagdo de um servico eficiente na gestdo patrimonial, além de dar ao
administrador uma grande seguranga em defesa da idoneidade administrativa, é
também uma exigéncia legal constante no art. 106 da Lei Federal n° 4.320/64.

N&o se pode permitir desvio de materiais para outros fins que n&o o publico, portanto
mportante um rigoroso controle,

e
A Jnobservancia deste controle podera incorrer em grandes transtornos ,assim é
necessario ter uma organizagdo de forma eficaz e eficiente do setor de patriménio

devendo, pois, a Gestdo Patrimonial, ter a frente, um profissional capacitado,
responsavel e interessado

2 - A gest&o dos bens do patriménio da Administragéo Publica, nas suas classificagdes
dividem os bens publicos entre bens moveis e imdveis e entre bens consumiveis e nio
consumiveis

Bens Publicos s&o as coisas materiais ou imateriais que possuem valor econdmico,
que pode ser avaliado em dinheiro, que satisfaca as necessidades publicas,
pertencentes as pessoas juridicas de direito publico, a Unido, Estados e Municipios.

Dispbe o artigo 99 do Cédigo Civil

Art. 99, S0 bens publicos:

I - os de uso comum do povo, tais como rios, mares, estradas, ruas e pracas,;

/ ,,,,,
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Il - os de uso especial, tais como edificios ou terrenos destinados a servico
ou estabelecimento da administracéo federal, estadual, municipal, inclusive
0s de suas autarquias;

Il - os dominicais, que constituem o patriménio das pessoas juridicas de
direito publico, como objeto de direito pessoal, ou real, de cada uma dessas
entidades.

Bens publicos de uso comum do povo (dominio do povo), sdo os que embora
pertencentes a pessoa juridica de direito publico interno, podem ser utilizados, sem
restrigdo e gratuitamente, por todos, sem necessidade de qualquer permissdo especial,
ouseja, sdo bens destinados ao uso da comunidade, como ruas, estradas, pragas, etc

Bens publicos de uso especial: sdo utilizados pelo proprio poder publico, € constituido
por imoveis aplicados ao servigo ou estabelecimento federal, estadual ou municipal, ou
seja, € o patrimoénio administrativo, destinado a execucéo dos servigos publicos, como
prédios onde funcionam escolas publicas, secretarias, veiculos oficiais , etc; tem
uma destinacdo especial e serdo inventariados e avaliados

Beps publicos dominicais: sao os que compdem o patriménio da Unido, dos Estados ou
dos Municipios, como objeto do direito pessoal ou real dessas pessoas; abrangem bens
maveis ou imdveis que integram o dominio publico com caracteristicas diferentes, pois
podem ser utilizados em qualquer fim, inclusive para obtengéo de renda. Como no caso
dadivida ativa, prédios publicos desativados etc..

2.1 - S&o distinguidos da seguinte forma:

Bens moveis: aqueles que, pela suas caracteristicas e natureza, podem ser
transportados sem perda de forma e valor, sendo classificados como materiais
permanentes e equipamentos e que tenham no minimo de dois anos de vida Gtil

Bens iméveis: que correspondem aos terrenos e edificacdes ....etc

Bens de Natureza Industrial: bens utilizados no funcionamento de estabelecimentos
industriais.

2.2 - Controle dos Bens Moveis : Os bens méveis sdo agrupados em dois grandes
grupos: material permanente ou material de consumo:

Material Permanente - aquele que, em razdo do seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e /ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

Material de Consumo - aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicido da Lei
n° 14.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo € limitada

-

ois anos;
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) RECEBIMENTO DE BENS MOVEIS .

- O ingresso do bem, dar-se- a através de: Aquisicdo, Cessdo ou Doacio
rmuta, Comodato, Transferéncia,

’

- A entrada nos registros deverao estar acompanhado de:
No caso de compra, pela Nota Fiscal correspondente;

No caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que permita o
gistro do bem;

No caso de recebimento em doagdo, pelo Certificado ou Termo de Doagdo ou
ssdo ou outro documento que oriente o registro do bem;

No caso de comodato, pelo Termo de Comodato entre as partes;

No caso de transferéncia, pelo Termo de Transferéncia entre os centros de

responsabilidade.

3.2 - Apos a verificacdo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem mével de
acordo com as especificagbes exigidas, o recebedor deve atestar que o bem foi

de

idamente aceito.

DQ RECEBIMENTO DE BENS IMOVEIS .

4

O ingresso se iniciara com processo administrativo e nele constar:

a) Escritura do imovel;

b) Certidao de registro do imdvel;

c¢) Projeto arquiteténico, quando edificages;

d) Nota de empenho, quando adquirido por compra;

Termo de doagéo, cesséo, comodato ou permuta (se for o caso);

f) Rrocesso de desapropriagdo ou usucapido, quando adquirido por este meio.

g) Memorial descritivo do Imovel;

b)

administrativo devera constar a Lel Autonz

. - Dever&o ser observados ainda os seguintes procedimentos:

No caso de permuta, o Termo de Permuta ou outro documento que permita o
gistro do bem, constando os dados constantes nos itens quando for o caso;

Quando o bem for Adquirido por Aqwsngao ou lngorporagao no processo
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Nos casos de construgdo, o Termo de Aceite Definitivo da Obra e demais
bcedimentos exigidos neste caso.

COES GERAIS DO SETOR DE PATRIMONIO

- Com relagéo ao Gestor de Patriménio e o usuario:

Conscientizacdo e responsabilizagdo dos usudrios

Divulgagdo dos procedimentos interno do setor

Solicitagdo e disponibilizagdo de informacgdes

Elaboracéo de inventarios eventuais

Levantamento de bens sob a responsabilidade do servidor

Emissé&o de Termo de Responsabilidade.

Emplaquetamento com identificagdo e fixagdo de etiqueta patrimonial (ou
gravagao) com codigo de barras.

e Elaborar Inventéario Anual para fins de ficar a disposigao do Tribunal de Contas

DA BAIXA PATRIMONIAL

1 A baixa patrimonial é a exclusdo do bem do acervo patrimonial, ou seja, é a retirada

defjnitva de bem da carga patrimonial do 6rgéo, deve ser formalizada mediante
processo administrativo.

6.1
6.1

- Sao situagdes de baixa:

1 - Alienagao - existéncia de interesse publico bem como dependera de avaliacao

prévia, que sera efetuada por comissdo de licitagdo de leildo ou outra modalidade
prevista para a Administracdo Publica.

A ayaliagdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou,na Impossibilidade

de
O

obté-lo,pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por avaliador competente.

irt. 22 da Lei Federal n°8.666, de 21 de junho de 1993,assim dispée:

Q)

Art. 22. Sao modalidades de licitaggo:
V - Leilao

§ 5- Leildo é a modalidade de licitagdo entre quaisquer interessados

para a venda de bens moveis inserviveis para a Administragdo ou de produtos

leg

gimente apreendidos ou penhorados, a quem oferecer o maior lance, igual ou

superior ao da avaliagdo

6.1

-2 - Doacgdo: - permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds

avallagéo de sua oportunidade e conveniéncia sécio econdmica, relativamente a
escolha de outra forma de alienaco. Sugere-se que o Poder Executivo baixe um ato

que regulamente critérios para Realizar a doagéo,

G e wesmen

.
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6.1.3 - Comodato: Consiste na desincorporagdo de um bem pertencente ao acervo
Patrimonial da Administragao que tenha sido cedido a uma entidade qualquer, sem
envolvimento de transacéo financeira.

6.1.4 - Perda Total: Consiste na formalizagdo, para fins contabeis, da desincorporagéo
de| bens que ja nio existem fisicamente por terem sido objeto dos eventos a seguir
discriminados, ou, embora existindo fisicamente, s&o inserviveis.

Roubo, furto ou qualquer outro tipo de desaparecimento:

Acidente de qualquer natureza;

Sinistro de qualquer natureza:

6.1.5 - Demoligéo ou destruicdo provocada por iniciativa do proprio ente, quando
comveniéncias técnicas ou administrativas assim o exigirem.

.~ Quando o bem for submetidos a leildo por mais de duas vezes e nao houver
arrematante, em razéo de ser inservivel , Nesse caso deverio
obrigatoriamente, ser incinerados ou completamente destruidos.

As| ocorréncias, em quaisquer dos casos , ensejardo por parte da Unidade
Administrativa, instaurar processo de sindicancia para averiguagao das causas do
evento, devendo remeter copia do processo ao orgdo gestor responsavel

7. | ATENDIMENTO as mudancas contempladas nas Normas Brasileiras Aplicadas ao
Setor Publico, a saber: :

Novos modelos e demonstrativos:

Adocéo de plano de contas tnico nacional:

Adogao de um novo regime contabil (de misto para competéncia integral);
Implantagdo de novos procedimentos, tais como depreciagcdo, amortizagso,
exaustao; provisdes, reavaliagdes, entre outros:

p Atualizagdo das demonstragées contabeis:

» Implantacdo de sistema de custos.

8 -|OBSERVAR registro de fenémenos econdmicos, resultantes ou independentes da

exegucao orgamentaria, tais como depreciacéo, amortizagao, exaustado;

I reconhecimento, mensuragao e evidenciacdo dos ativos ig infraegtrutura;

demais aspectos patrimoniais previstos no MCASP«z s




PREFEITURA MUNICIPAL DE PEDRO LEOPOLDO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXOI

9 |- Controle Patrimonial a ser efetuado pelo Setor Responsavel

PATRIMONIO

Controle Fisico, cadastral e Contabil da Movimentacgao

BENS IMOVEIS

9.1 - Os bens imoveis do municipio estao organizados e seus
arquivos estdo em ordem?

9.2 -Constam nos arquivos dos processos os documentos basicos
como escritura publica e registro em cartorio?

9.3| - Constam dos processos dos bens imdveis os documentos
complementares como:

9.3|1 - planta Do terreno com as benfeitorias?
9.3]2 -. planta da atual situagdo?

9.3{3 - termo de responsabilidade administrativa sobre o imével
distribuido

9.3/4 - ficha de cadastro do imével no controle patrimonial?
9.35 - Laudo de vistoria?

9.3/6 - termo de entrega e recebimento provisério do imdvel?
9.3]7 -- termo de entrega e recebimento do imovel?

9.3.8 - Original do habite-se

3.9 - registro cartério do imével

9.4| - O controle cadastral e contabil dos bens imdveis &
satisfatorio, cumpre a legislagéo
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BENS MOVEIS

Descrigao

NA

valor, caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e
administracio?

- Os bens moveis tem registro analitico individualizado com

9.6

registro cadastral ?

—Os registros contabeis dos bens moéveis sdo conferidos com o

9.7

— Ha registro de inventario anual dos moveis? :

9.8 - No controle dos bens moéveis ha registro de :

9.8
9.8
9.8
9.9
9.8
9.9
9.9
9.9
9.9

aut

9.4. —Dados do fornecedor ?

.1 - Distribuicao dos bens moveis ?
.2 -. Afixacdo de identificagdo com numero do registro
.3 - Emisséao do termo de responsabilidade e guarda dos bens?
4 - Empréstimo, troca ou transferéncia?
.5 - Baixa patrimonial?
-No controle cadastral dos bens moéveis ha informagoes de:
.1 — NUmero do registro cadastral?
.2 — Requisitante do bem, movel?

.3 - Nomenclatura e descricdo do bem?

.5- Numero da Nota de Empenho, valor e fonte de recurso?

.6 - Se houve baixa, ldentificagdo do responsavel que a
orizou?

9.1
Jum

0 - E efetuada vistoria nos setores afim de verificar se houve A
desvio de finalidade do bem?
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9.11 - O controle cadastral e contabil dos bens moveis é
satisfatorio, cumpre a legislacdo

9.12 - As ocorréncias porventura existentes nos moveis sio
comunicadas a chefia direta do setor/secretaria

Assinatura do responsavel

Esperando o cumprimento desta

Pedro Leopoldo, 06 de julho de 2021

va
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