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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO

°. 6.464/2012

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°,
2/2012 — NORMAS E PROCEDIMENT
NA EXECUCAO DE BAIXA PATRIMONIAL

NO MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES”,

O Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicdes legais e tendo em vista o que
dispde o arfigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de Sdo Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA.

Art. 1°. Fica aprovada a Instruc&o Normativa SPA n°.

Je dispde sobre Normas e procedimentos na Execucdo de Baixa
N0 Municipio de S&o Mateus - ES, conforme anexo Unico do presente

Art. 2°, Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo N\otebs

Secretdyi
F.

rio Municipal de Gabinet

ortarian®. 750/201 1

Espln’ro Santo, aos 05 (cinco) dias do més @Ie setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012). !
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i
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10 Decreto Municipal n°. 6.464/2012.

INSTRUCAO

EXECUCAO [

ANEXO UNICO
a que se refere o art. 1° do presente Decreto

NORMATIVA SPA N°. 002/2012 - NORMAS E PROCEDIMENTOS NA

E BAIXA PATRIMONIAL NO MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES.

Aprovagdo
Ato de apro
Unidade Res
Unidade Exe

m: 05/ 09 / 2012.

vacgao: Instrucdo Normativa SPA n°. 002/2012

D

~
—

onsdvel: Secretaria Municipal de Administracéo.
utora: Departamento de Patriménio.

- FINALIDAL
Normatizar ¢
venda, doa
rurfo, com
Fxecutivo M

| - ABRANGE!
q

sta Instrug
q

J;
D

pbatrimonial
Il - CONCEIT

8.1. Para finsj;

G0 estd sen

.1.5. Bem I
e destina de

b

ltrapassand
V - BASE LEG

1) Constituic
) Lei Comp

ontinua...

o
i
vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no @mbito do Poder
Unicipal de S&o Mateus.

d

e

ale

<t

E
s procedimentos de baixa de bens mdveis e imdveis, decorrentes de

jo, dagdo em pagamento, permuta, inutilizac@o, extravio, roubo ou

NCIA

Normativa abrange os procedimentos de execucdo de baixa
1s Administragdes Direta e Indireta do Municipio de Sdo Mateus-ES.

S

desta Instru¢Go Normativa, adotam-se as seguintes definices:

3.1.1. Alien(j:;ﬁo: consiste na transferéncia do poder sobre o bem para novos
proprietdrios|externos ou n&o ao Poder PUblico:;

3.1.2. Bem A ienavel: é o bem mdvel ou imdvel inservivel ao Municipio;

3.1.3. Bem§ Inservivel: é o bem considerado ocioso, cuja recuperacdo é
onfiecondmica ou impossivel, n&o sendo, portanto, mais viavel sua utilizacdo em
Qualguer atiyidade relacionada ao servico prestado;

3.1.4. Bem Ocjoso: & 0 bem que se encontra em perfeitas condicdes de uso, mas

o ulilizado;

cuperdvel: € o bem que n@o pode mais ser utilizado para o fim a que

vido & perda de suas caracteristicas;

3.1.6. Bem Anfieconémico: quando sua manutengdo for excessivamente onerosa,
o}

50% de seu valor atualizado a preco de mercado.
AL E REGULAMENTAR

) Federal (Art. 5°, 31 e 100);
nentar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal:
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c) Lei n° 001

e) Lei Munidi
f) Lei Comp‘jl
g) Lein®. 4.3
h) Resolucd
i) Lei 8.666/}

V - RESPON;

4.1. Do Chef

[())

4.1.1. Nome

no minimo d

4.1.2. Analisi

2
-

1.1.3. Manife
pbara aliena

Wy D
7

4.1.4. Abrirs

d

i p
ES (Art. 54);
er
20/1964;
b do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n°. 1136/2008:
9

0 Decreto Municipal n°. 6.464/2012.

|

/90 - Lei Orgdnica do Municipio de Sdo Mateus);
d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
SGo MateustEs;

al n°. 755/2009 - Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-

nentar n®. 131/2009;

93.

ABILIDADES

E<:lo Poder Executivo Municipal.

I por meio de Portaria, Comiss@io de Avaliag@o Patrimonial, composta

trés (3) servidores efetivos, sob a presidéncia de um deles.
processo de solicitacdo de baixa;

ar-se sobre o destino a ser dado ao bem, e em caso de apontamento
0,

licAncia;

4.1.5. Instaur
1.2. Dos Servi

1.2.1. Comup

1.2.2. Comg
DGTrimonioisj.

1.3. Do Chefé

1.3.1. Enccfr
ronsferéncit

3.2, Provide

em patrimad

‘esponsabilid
les utilizad
onservacag

€

W )

n

er

processo administrativo disciplinar.
ores/Usudrios dos Bens Patrimoniais
~ar ao Chefe Imediato a obsoléncia do bem:

car ao responsavel do Departamento sobre auséncia de bens

mediato/Responsdvel pelo Departamento

inhar memorando/oficio ao Secretdrio da Pasta, solicitando a
do bem para o Departamento de Patriménio, justificando o ato:

nciar junto com o Secretdrio da Pasta, o boletim de ocorréncia, na

elegacia de Policia, em casos de roubo, furto ou exfravio de bens de sua
sponsabilidade;
:3.3. Comunicar ao Departamento de Patfriménio a ocorréncia da auséncia do

al, e se for o caso, enviar cépia do Boletim de Ocorréncia:

a fiscalizagdo continua e rigorosa sobre os bens sob sua
de, cobrando de seus subordinados que zelem pelos materiais por
s, sendo  responsdvel, ainda, pelos danos causados por md
dos bens mdveis e equipamentos.

Continua...
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...continuacd@oifio Decreto Municipal n°. 6.464/2012.

4.4. Do Secrdtdrio da Pasta

d

4.4.1. Enca
comunhican

inhar memorando/oficio ao Departamento de Controle Patrimonial,
0 a necessidade de transferéncia do bem ao Departamento;

4.42. Com
guarda dos

picar, da mesma forma, quando da substituicdo do responsavel pela
bens daquele Setor/Departamento.

(

4.5. Do Departamento Patrimonial

ifitar-se do desinteresse das demais Unidades Executoras acerca da
bem, se for o caso, e somente apds isso iniciar o procedimento de

r todos os documentos referentes ao processo de baixa patrimonial —
eres — e encaminhd-los ao Prefeito para andlise;
er a baixa patrimonial no Sistema Patrimonial;

4.5.4, Recol
patrimonial;

er e arquivar cépias de documentos referentes ao processo de baixa

4.5.5. Enca | nhar, no prazo méximo de 10 (dez) dias, relatério ao Departamento de
Contabilidagle sobre os bens baixados do Sistema Patrimonial, para que sejam
efetuados djldevida apurac@o do ganho ou perca de capital, conforme previsto
em Decreto,loara os registros contdbeis devidos;

4.5.6. Organigar processo de baixa de bens patrimoniais:

4.5.7. Redliz baixa de bem, mediante prévia autorizacdo do Prefeito.

4.6. Da Comigsdo de Avalia¢do Patrimonial

4.6.1. Reqlizd

ar avaliagdo do bem discriminado como inservivel, atestando o real

nservacdo do bem;

inhar parecer ao Departamento de Patrimdnio, requerendo, se
os técnicos sobre os bens fora de uso, e opinando sobre o valor dos

)

I

|

I

possivel, laud
bens obtidos

4.6.3. Elabordr relatério circunstanciado quanto & destinacdo dos bens.

4.7. Do Depajtamento de Contabilidade

4.7.1. Efetuaros registros contdbeis referentes aos bens patrimoniais baixados.

4.8. Da Contrpladoria Geral do Municipio

4.8.1. Orientaf, quando solicitado, quanto & legalidade e a economicidade do ato:

Continua...
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...continudcéo do Decreto Municipal n°. 4.464/2012.

4.8.2. Aplicar check-list de controle.

V ~ PROCEDIMENTOS

5.1. A baixa|dos bens patrimoniais permanentes inserviveis & Administracdo PUblica
decorrerd na forma de venda, doacdo, dacdo em pagamento, permuta,
inutilizacdo pu abandono. A baixa dinda poderd ser realizada em caso de furto,
roubo ou exfravio de bens patrimoniais, desde que autorizada e com o Bolefim de
Ocorréncia.

5.1.1. A baixa patrimonial seguird os seguintes procedimentos.
5.1.2. Do Bem Permanente Inservivel:

5.1.2.1. Sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utilizd-lo
onde se engontra, mas estando, ainda, em condi¢cdes de uso, o usudrio deverd,
primeiramente, comunicar ao Chefe Imediato, gue encaminhard oficio ao
Secretdrio d@ Pasta a fim de solicitar a transferéncia do bem ao Departamento de
Patrimonio;

3.1.2.2. No pficio deve conter justificativa bastante detalhada do bem a ser
baixado, além de informacdes necessdrias que caracterizem o bem, como o
numero de fombamento patimonial, o local, o responsével pelo uso do bem e o
valor atual dp bem;

5.1.23. O Secretdrio da Pasta, por sua vez, deverd encaminhar oficio do
Departamento do Patrimdnio solicitando a disponibilizag@o do bem, e transferéncia
de responsabilidade ao Departamento de Patriménio:

5.1.2.4. Somente apds certificado do desinteresse de todas as Secretarias da
Administragdo PUblica pelo bem disponivel, o Departamento de Patriménio poderd
iniciar o procgsso de alienacdo do bem:

3.1.2.5. Esse |procedimento receberd parecer por intermédio da Comissdo de
Avaliagdo Pqtrimonial, que deverd certificar o real estado de conservagcdo do bem;

5.1.2.8. Quando for necessdrio, o parecer da Comiss@o de Avaliagdo Patrimonial
deverd vir agompanhado também de um parecer técnico emitido por profissional
especializadg, atestando o estado de conservagdo do bem e opinando sobre o
valor dos berjs tidos como inserviveis:

5.1.2.7. O Departamento de Patriménio, de posse de todos esses documentos, deve
montar o processo de baixa patrimonial, que deverd conter elementos necessdrios
& andlise, e sbmeté-lo ao Prefeito;

5.1.2.8. O Prefeito se manifestard, indicando a forma de alienagcdo do bem. Fixada
a destinagcdg dos bens inserviveis, serd procedida & venda, permuta, dacdo em
pagamento, gdoag¢do ou inutilizacdo, lavrando-se o respectivo termo.

Continua...
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o Decreto Municipal n°. 6.464/2012.
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5

oy

q
a

O

c
d

o enfim, a caracterizacdo do bem que poderd ser fransferido qo

m

a
o

co 5

D)

> da Alienacdo do bem para Venda:

a autorizagdo de dlienacdo tenha indicacdo para a venda, o
erd observar o ‘Principio Constitucional da Isonomia e selecionar a
is vantajosa para a Administracd@o, obedecendo &s seguintes normas:

ando iméveis, a licitac@o serd na moddalidade de Concorréncia,
usado o leil@o para alienagcdo de bens cuja aquisicdo seja derivada

entos judiciais ou de dacdo em pagamento;

ando moveis, dependerd de licitacdo na modalidade Leildo, até o
o no art. 23, inciso Il, alinea "o" da Lei 8.666/93, e acima serd na

Concorréncia - art. 17, § é° da Lei 8.666/93:

comprovantes de autorizacdo e realizacdo do processo licitatério

arquivados também no Departamento de Patriménio junto ao processo
bem;

Dépor’rcmen’ro de Contabilidade encaminhard o relatério contendo as
%

enientes da dlienacd@o, apds isso o Departamento de Patriménio

baixa do bem;

seguida, deverd o Departamento de Patrimdnio encaminhar relatério

0 Departamento de Contabilidade para que sejam efetuados os
mentos contdbeis.

de Permuta:

aso de bens imdveis, deve haver previomente levantamento e
€ memorial descritivo, croquis e avaliacdo da drea pertencente ao

forma de permuta e respectiva avaliac@o técnica, assim como, 0s
entos que possibilitem avaliar o imdével a ser permutado com o Ente
pal;

permuta de bem imdvel ocorrer com particular, hd necessidade de

¢do, dispensada a licitacdo, neste caso com fundamentada
do interesse municipai;

ragdes de permuta de unidades imobilidrias serdo sempre realizadas
or base o valor de mercado das unidades permutadas e quando
do de avdliagdo, elaborado por perito, ou por entidade ou empresa

do o confrato de permuta mediante escritura publica a ser
para o competente registro imobilidrio, em caso de bens imdveis,
ansmisséo dos respectivos dominios. Sendo que os encargos gastos

a escritura, nGo poderdo ser custeados pelo Poder PUblico Municipal
do particular;
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5.1.4.5. De
Patriménio.
documenf¢§

contdbesis. |

doag¢do de
social;

5.1.5.2. Em ¢
deve verifig

5.1.5.3. Apr
Materiais In:
homologag

5.1.5.4. Em
encaminhar

5.1.5.5. La
apresentadq
dominio. Se

=

2

5.1.5.6. De ||

contdbeis.

5.1.6.1. A @
entregar un
junto a terc
art. 17,1, a ¢

Continua...

K
d

5.1.4.6. Com
comunicado,

5.1.5. No cctsc
5.1.5.1. Apds

relo’nvomenfe a escolha desta forma de alienacdo, o Prefeito poderd autorizar
bens méveis, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse

bosse da informagdo da permuta redlizada, o Departamento de
everd promover a dlferagdo no Sistema Patrimonial, arquivando os
referentes ao processo;

O nos outros casos, o Departamento de Contabilidade deverd ser
via relatdrio, para que sejom efetuados os devidos lancamentos

de Doacdo:

avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia sdcio-econdrica

O

serviveis,
fo e autorizagdo da baixa patrimonial, bem como para expedicdo do

onjunto com o Departamento do Patriménio, a Administracdo PUblica
ar junto Gs entidades filantrépicas reconhecidas como de interesse
publico, se gxiste interesse pelos bens méveis:

ado juridicamente, e j& contendo a minuta do Termo de Doac¢do de
os autos ser@o submetidos ao Prefeito para efeito de

Termo de Dcﬁc

o

5.1.6. No cosb

bem imdvel de sua propriedade, para saldar uma divida contraida
ro, mediante prévia avaliacdo. Nesse caso, a licitag@o é dispensdvel

il (M 2
Lz - -

¢Go, reproduzindo a minuta;

segwdo o responsavel pelo Departamento do Patriménio deverd
o Termo de Doacdo ao Departamento de Contabilidade, via relatério,
para se efetuar os devidos lancamentos contdbeis:

do o confrato de doacdo mediante escritura publica a ser
para o competente registro imobiliGrio, opera-se a transmissdo do

ndo que os encargos gastos para custear a escritura, n&o poderd ser
custeado pe>lo Poder Piblico Municipal em beneficio do particular;

posse da informacdo da doacdo realizada, o Departamento de
Patrimoénio deverd promover a alteragcd@o no Sistema Patrimonial, arquivando os

Hocumentos graferenfes JO Processo;
5.1.5.7. Comﬁo nos outros casos, o Departamento de Contabilidade deverd ser
comunicade, via relatdrio, para que sejom efetuados os devidos lancamentos

de Dagdo em Pagamento:

nagdo por dagdo em pagamento é a hipdtese da Administracdo

Lei 8666/93);
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51.62. DJ
a

€

51.7.2. A inhutiiza

economican
D

6.1. O servijc:
:

6.4. O respjc
Municipal de

servidor(es) &

do Decreto Municipal n°. 6.464/2012.

i
{

Termo de Alienacdo por Dacdo em Pagamento constard a
o do bem, o valor e data de sua alienacdo;

bs lancados os dados no Sistema de Patriménio, deverd ser dado
r

1to ao Departamento de Contabilidade, via relatdrio, para sejam
s devidos lancamentos contdbeis.

Jédo ou Abandono

aixa de bens permanentes inutilizados, relacionados por ocasi@o do

sico Anual serd objeto de procedimento administrativo, executado pela
e Avaliag@o Patrimonial;

¢cdo deverG ser acompanhada por pessoq designada pelo

Depor’romejnto/Secre’rqrio responsdvel do bem, de forma a garantir o seu fiel
cumprimento;
5.1.7.3. No$ casos de inutilizac&o ser&o retirados dos bens inserviveis as partes

nente aproveitdveis, porventura existentes, bem como as placas de
U qualquer outro tipo de identificacdo que relacione o objeto;

ocesso deverd ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade,
para que sejam efetuados os devidos lancamentos contdbeis.

'MENTOS ESPECIFICOS

or deverd comunicar ao responsével pelo Departamento/Secretaria
ificar casos de furto, roubo ou extravio de itens do patriménio

nSéveI pelo Departamento/Secretaria deverd comunicar a Secretaria
e Administragc&o, para providenciar junto & Delegacia de Policia o
corréncia.

:jrefério Municipal de Administracdo deverd comunicar o fato
nte ao Departamento de Patrimdnio, por meio de oficio que conste g
> bem, o nimero de patriménio e o original do Boletim de Ocorréncia.

h}:dvel pelo Departamento/Secretaria deverd solicitar ao Secretdrio
Administragcdo a abertura de Processo de Sindicancia junto ao Prefeito
cdo do fato e apuragdo do(s) responscavellis)

b o Processo de Sindicancia, e sendo verificada ocorréncia de
e por parte de servidor(es), a Autoridade competente deverd instaurar
ministrativo Disciplinar para aplicacdo das penalidades cabiveis ao(s)

hyolvido(s), incluindo o ressarcimento ao erdrio publico.
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6.6. O Pro
Departam
de baixa
minimo: de
boletim de
Sindicancic
determino

6.7. O Dep
de baixa

autorizacd
por furto, ro

6.8. O De
efetuadas
para fins de

69. O

obrigatoria
responsabil
eles utiliza
conservaca

VIl - CONSI|

7.1. Todas
patrimoniais
qualquer u:
alienacdo d

7.2. A baixa
patrimonial

7.3. O bemila ser baixado permanecerd

responsabilic
aprovacdo
da framitag

7.4. Os escla
obfidos junt
técnicas de
diversas Unic

7.5. O servic
ficard sujeito

7.6. Qualque

solucionada

sso de Sindicancia, quando concluido, deverd ser encaminhado ao
to de Patriménio, para que seja apensado ao processo de solicitac&o

or extravio, furto ou roubo. O processo de baixa deverd conter no
ricdo do bem, com identificacdo do nUmero de patrimdnio; cdpia do
ocorréncia; parecer e documentos produzidos pela Comissdo de
designada para apurar o fato: pronunciamento da autoridade que
realiza¢do da Sindicancia.

rfamento de Patriménio deverd encaminhar o processo de solicitacdo
or extravio, furto ou roubo ao Prefeito para homologagdo. Apds
do Prefeito, o Departamento de Patriménio procederd a baixa do bem
bo ou extravio.

artamento de Patrimdénio deverd encaminhar relatério das baixas
Sistema de Controle Patrimonial ao Departamento de Contabilidade,
aixa no Sistema Contdbil.

esponsavel pelo Departamento/Secretaria  deverd manter,
ente, a fiscalizacdo continua e rigorosa sobre os bens sob sua
ade, cobrando de seus subordinados que zelem pelos materiais por
Os, sendo responsdvel, ainda, pelos danos causados por ma
dos bens méveis e equipamentos (art. 94 da Lei 4.320/1964)

RACOES FINAIS

s Unidades Executoras da Administrag@o PUblica podem ter bens
isponiveis, os quais permanecem & disposicdo da Administraco para
ou dlienagdo, na forma que a lei autorizar. Em principio, toda
bem publico depende de lei autorizadora.

e materiais permanentes consiste na inativa
do ativo permanente.

¢do do respectivo registro

guardado em local apropriado, sob
de do responsdvel pelo Departamento de Patriménio, até q

a baixa, ficando expressamente proibido o uso do bem desde o inicio
do processo de baixa até a sua destinacdo final.

cimentos adiciondis a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser
& Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de
ontrole, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das

Ithdes da Estrutura Organizacional.

Ipr pdblico que descumprir as disposicdes desta Instrucdo Normativa
responsabilizac&o administrativa.

ddvida ou omiss@o gerada por esta Instrucdo Normativa, deverd ser
Jbnto a Controladoria Geral do Municipio.

Continua...
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fREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

aldo Decreto Municipal n°, 6.4464/2012.

7.7. Esta ins ug¢do entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

S&o Mateu

Estado do B
dois mile d

supra.

S{ES, 05 de setembro de 2012.

HELDA SILVA DE LIMA RODRIGUES

Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.226/2012

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,

ibpirito Santo, aos 05 (cinco) dias do més de setembro (09) do ano de
aize (2012).
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Prefeito Municipal Eh

Resolucdo n° 4

adesta Prefeitura, na data

EUS ROSSIN| SANTOS
Secretdrio Municipal He Gabinete
orfana ne. 7b(D/AUI ! !




