PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
S4do Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.342, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrugido Normativa SCCC n° 001/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de S&o
__Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sio Domingos do Norte-ES, no dmbito da
Prefeitura Municipal de Sao Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n° 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrugdo Normativa SCCC n° 001/2014, que Dispde sobre os procedimentos para
registro da execugfio orgamentaria e extra-orgamentéria da despesa do Municipio de Séo Domingos
do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe & Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administra¢éo e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrug¢&o Normativa.

~ Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato proprio, sendo portanto a
presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovag#o inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sio Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.
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INSTRUCAO NORMATIVA SCCC N°001/2014

Dispée sobre os procedimentos para o
registro da execug¢io orcamentiria e extra-

orcamentiria da despesa.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCCC - 001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014,

VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014,

ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.342 de 18 de Dezembro de 2014

Unidades Responsaveis: UCCI-Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administracio e Finangas

Base Legal: Constitui¢io Federal, Lei Organica Municipal, Lei Complementar 101/2000. Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 9.755/1998, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012,
Instrugdo Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Instrugdo Normativa TCU 28/ 1999, Resolugdo n°
14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos, Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —

STN (Secretaria do Tesouro Nacional).

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que

Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso I, alinea “g”, da Lei Orgénica Municipal;

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e atendendo
ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de marco de 2012, que Dispde

sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal, art.

Maria GorethrBarbosa Carneiro
Secretaria Municipal de Controle

Interno e Transparéncia




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

59 da Lei Complementar n°. 10172000 e art. 103 da Lej Orgénica do Municipio de Sio Domingos
do Norte;

Considerando o art. 01 da Lei Municipal de n.° 71, de 30 de junho de 1995, que Dispde sobre a

Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sao Domingos do Norte e da outras

providéncias;

Considerando Constituigdo Federal de 1988, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Complementar n°.
131/2009, Lei n°. 4.320/ 1964, Lei n°. 9.755/1998 Instrugdo Normativa n°. 28/1999 — TCU, Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei n°. 8.159/1991, Resolugdo n° 14/2001 do Conselho Nacional

de Arquivos Publicos;

Considerando que esta Instru¢do Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
0 registro da execugdo orcamentaria e extra-orgamentdria da despesa, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos pblicos, no ambito do Poder Executivo

Municipal de Sao Domingos do Norte.

RESOLVE:
CAPITULO I
Das Disposi¢ées Iniciais
Da Finalidade

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas na Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de
2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a Area de Contabilidade — ACONAF que

observe os procedimentos constantes nesta [nstru¢do Normativa no desempenho de suas fungdes.

Art. 2° A Area de Contabilidade - ACONAF, ligado diretamente a Secretaria Municipal de
administragdo e Financas, tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
langamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar o registro das dotagoes consignadas

no orgamento, bem como dos créditos abertos, elaborar em ¢poca determinada em Lei, a prestacdo
Barbosa Carnet:
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de contas anual da municipalidade, consolidando-a com as prestagdes de contas das autarquias,
fundos e camara municipal, acompanhar o planejamento e elaboracdo de anteprojetos de Leis

Orgamentdrias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizando o controle e modificagdes

orgamentarias, controlar a execugio orcamentaria e acompanhamento financeiro das Secretarias

Municipais.

Da Abrangéncia
Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Planejamento e

Or¢amento, a Area de Compras - ACOMAF, a Area de Contabilidade — ACONAF e a Area de
Tesouraria - ATESAF.

CAPIiTULO 1T
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes defini¢oes:

I - Despesa Orgamentéria: sdo as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentéria Anual-LOA,
estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo;

II - Despesa Extra-Or¢amentéria: sdo os pagamentos realizados pela Administrago Publica
€ que ndo dependem de autorizagdo legislativa. Tais pagamentos correspondem & restituigio ou
entrega de valores recebidos como caugdes, depésitos, consignagdes e outros;

III - Empenho: segundo o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condigdo. Consiste na reserva de dotagéio orgamentaria para um fim especifico;

IV - Nota de Empenho: ¢ um documento impresso que formaliza o ato do empenho;

V' - Empenho Ordinario: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma s6 vez,

VI - Empenho Estimativo: ¢ o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante néo
se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de dgua e energia elétrica,

aquisi¢do de combustiveis e lubrificantes, entre outros;
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VII - Empenho Global: € o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de
aluguéis;

VIII - Anulagdo de Empenho: é o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes
deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o crédito orgamentario a dotag#o originaria do
empenho;

IX - Liquidaggo: conforme dispde o artigo 63 da Lei n® 4.320/1964, a liquidagdo consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios
do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

a) a origem e o0 objeto do que se deve pagar;

b) a importancia exata a pagar, e;

¢) a quem se deve pagar a importdncia para extinguir a obrigagio;

d) despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base o contrato, ajuste ou

acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes da entrega de material ou da prestagio

efetiva dos servigos.

X - Nota de Liquidagdo: ¢ um documento impresso que formaliza a liquidagio;

XI - Anulagdo de Liquidagdo: ¢ o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes
delas efetuadas erroneamente;

XII - Pagamento: o pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e s6 pode ser efetuado apos a
regular liquidagéo da despesa:

XIII' - Ordem de Pagamento: ¢ um documento impresso, que autoriza o pagamento da
despesa;

XIV - Anulagéo de Pagamento: ¢ o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes
deles efetuados erroneamente;

XV - Despesas de cardter continuado: Considera-se obrigatoria de carater continuado a
despesa corrente derivada de lei, decreto ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a

obrigagdo legal de sua execugfo por um periodo superior a dois exercicios.

CAPITULO 111

f 20\
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Das Responsabilidades

Art. 5° Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:

[ - promover a divulgacio e implementagdo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

II - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das instrugGes normativas a que
o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

III - promover discussdes técnicas comas Unidades Seccionais e com a Controladoria Geral
do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas:

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposigéo de todos os servidores relacionados Area de
Contabilidade.

Art. 6° Das Unidades Seccionais ligadas 4 Area de Contabilidade - ACONAF:

[ - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo das Instrugdes
Normativas;

I - alertar o Chefe da Area de Contabilidade - ACONAF sobre as alteragdes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho;

Il - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucéo
Normativa;

IV - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugfio Normativa.
Art. 7° Da Procuradoria Geral do Municipio:

I - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugio
orgamentaria e extra-orgamentaria da despesa, sempre que solicitado;
IT - elaborar check-list de controle;

[II - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugio Normativa.

O

) Maria Goreth Barbosa Carneiro
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CAPITULO IV
Dos Procedimentos
Art. 8° Nao serdo realizadas despesas orgamentdrias sem empenho prévio e sem o

competente registro contabil no momento do fato gerador.

Art. 9° A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de acio governamental que acarrete

aumento da despesa serd acompanhado de:

[ - estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor;
II - declaragdo do Ordenador da despesa de que o aumento tem adequagéio orgamentaria e
financeira com a Lei Or¢amentéria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de

Diretrizes Or¢camentdrias.

Art. 10. Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado deverdo ser
instrufdos com a estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

Art. 11. A classificagdo orgamentaria da despesa obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei

4.320/64 e alteragdes posteriores.

Art. 12. A despesa e a assungdo de compromisso serdo registradas segundo o regime de

competéncia.
Art. 13. Da requisigio/solicitagdo de empenhamento da despesa:

§ 1° O requerente/solicitante devera observar as seguintes situacdes quando da solicitagdo
da despesa, apresentando:

[ — justificava para a execugdo da despesa;

IT — dotagdo orgamentaria fixado no orcamento anual;

I1I - fonte de recursos para a execug¢fo da despesa;

arbosa Carneiro
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§ 2° A Area de Compras devera observar as seguintes situa¢des quando da solicitagdo da

despesa:

[ - verificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizag@o da despesa junto
a Area de Contabilidade - ACONAF;
II - cota mensal de desembolso estabelecida para o Orgdo;

III - verificar se a despesa serd objeto de processo licitatorio.

§ 3° Sdo elementos obrigatorios das requisigdes ou solicitagdes de empenhamento da

despesa:

| - dotag@o orgamentéria;

II - fonte de recurso;

IIT - identificag@o do credor;

IV - descrig¢do sucinta da despesa;

V - tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;

VI - valor total.

§ 4°. Quando a requisicdo ou solicitagdo de empenho se referir a despesas com compras

deverdo ser observados os seguintes requisitos:

I - quantidade do material;

II - unidade de medida;

IIT - descrigdo técnica do produto, vedada a citagdo de marcas;
IV - prego unitario,

V - preco total.

§ 5° Quando a requisigdo ou solicitagdo de empenho se referir a despesas com servigos

deverdo ser observados os seguintes requisitos:

thosa Carneiro
unicipal de Controle
Transparéncia
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I - descrigdo suficiente dos servigos a contratar e a indicagéio da sua finalidade;

§ 6°. Quando a requisi¢io ou solicitagdo de empenho se referir a despesas com obras

deverdo ser observados os seguintes requisitos:

I - tipo da obra: projeto ou obra;

II - projeto bésico da obra;

II - memorial descritivo da obra;

IV - ART da obra.

§ 7°. Nas requisi¢des ou solicitagdes de empenhamento da despesa deverd constar a

identificagdo e assinatura do responsavel pela solicitagdo da compra ou prestagdo de servigo.

Art. 14. Do empenhamento da despesa:
§ 1° A Area de Contabilidade - ACONAF analisard a requisigio ou solicitagdo de empenho
¢ documentos anexos, quanto a classificagio orgamentaria da despesa, autorizagfio para sua

execugdo, regularidade fiscal do credor, datas e prazos.

§ 2°. Na classificagio da natureza de despesa devera ser observado as defini¢Ses constantes

do Orgamento Anual.

§ 3° Se o processo estiver regular, a Area de Contabilidade - ACONAF procedera o

empenhamento da despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho;
§ 4°. Sdo elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:

[ - nimero do empenho;
II - data do empenho;
III - valor empenhado;

IV - identificagéo do credor; =

V - descri¢do da dotag@o orcamentaria; " fbosa Cameie

de Controle
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VI - fonte de recurso;

VII - histdrico/descrigdo da despesa.

§ 5°. Na Nota de empenho devera constar a identificagdo e assinatura do responsavel pelos

servigos de Contabilidade ¢ do Ordenador de despesa.

§ 6° Os empenhos da despesa podero ser cancelados integralmente ou em partes, por meio
da “anulagdo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito or¢amentario ser revertido a

dotagfo originaria do empenho.
Art. 16. Da liquidagdo da despesa orgamentéria:
§ 1°. S@o documentos comprobatérios da realizagio da despesa:

I - nota fiscal eletrdnica, quando for o caso;
II - recibo;

[II - fatura;

IV - duplicata;

V - guia de recolhimento de tributos;

VI - certiddes de regularidade fiscal dos Entes Federativos.

§ 2°. Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com material para distribuigdo
gratuita, também devera ser anexada ao processo relagio detalhada dos beneficiarios, assinada pelo

responsavel pela autorizagdo da despesa.

§ 3° Quando a liquidagéo de empenho se referir a despesas com servigos, também deverdo

ser anexados ao processo os seguintes documentos:

[ - despesas com alimentagao: P

a) justificativa e relagdo custo/beneficio; Maria Gofeth Barbosa Carnet
Secretaria pMunicipal de Controle
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b) relagdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizagio de
despesa.

I - despesas com transporte deverdo apresentar relatério detalhado do trajeto e
quilometragem percorrida, assinada pelo responsével pela autorizagdo de despesa.

§ 4° Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com combustiveis, também

deverfio ser anexados ao processo os seguintes documentos:

[ - relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, com vista do pela

responsavel pelo controle da frota de cada Secretaria.

§ 5° Todos os documentos deverio ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da

realizagdo dos servigos, constando a data, 0 nome e cargo do servidor responsavel pela conferéncia.

§ 6° A Area de Contabilidade - ACONAF verificard a autenticidade dos documentos
comprobatorios da realizagdo da despesa, quanto a origem € o objeto do que se deve pagar, a
importancia exata a pagar e a quem se deve pagar.

§ 7° Se o processo estiver regular, a Area de Contabilidade - ACONAF registrard a

liquidag@o da despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidagdo.

§ 8°. A Nota de Liquidagiio devera constar a identificagfo e assinatura do Chefe da Area de
Contabilidade - ACONAF.

§ 9° A anulagdo da liquidagdo da despesa somente serd aceita nos casos de erro de

langamento, por meio da “anulagdo de liquidagdo™, contendo o motivo do erro.
Art. 17. Do pagamento da Despesa Orgamentdria:

§ 1° A Area de Tesouraria verificard se o processo foi liquidado, analisando a fonte de

Maria GaretBarbosa Carne:.
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§ 2°. Se o processo estiver regular, a Area de Tesouraria fard a programag@o financeira para

pagamento do referido processo, obedecendo 4 ordem cronologica para os pagamentos por fonte de

recursos.

§ 3° No momento do pagamento a Area de Tesouraria devera emitir uma Ordem de

Pagamento, que devera conter, no minimo, as seguintes informagédes:

[ - nimero da Ordem de Pagamento;

II - nimero da Nota de Empenho:

[IT - ntmero da Nota de Liquidagéo:

IV - identifica¢fio do credor;

V - valor da Ordem de Pagamento;

VI - descrigdo sucinta do valor a ser pago;

VII - data do pagamento;

VIII - banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;
IX - nimero do cheque do pagamento, quando for o caso:
XI - banco e nlimero da conta de depésito, quando for o caso:
XII - assinatura do credor, quando for o caso;

XIII - data do recebimento.

4°. Na Ordem de Pagamento devera constar a identificacdo e assinatura do Tesoureiro(a) e
g

do Ordenador de Despesas.

§ 5°. Ainda no momento do pagamento serdo necessérios os seguintes procedimentos:
[ - comprovante de retengdo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF ). quando for o caso;

II - cépia da procuragido, quando for o caso;

III - boletos bancarios/comprovantes de depésitos, quando for o caso;

IV - cheque nominal ao credor, quando for o caso:

V - depdsito somente em conta bancaria do credor.

A
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§ 6°. O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos de erro de

langamento, por meio da “anulagéio de pagamento”, contendo o motivo do erro.

Art. 18. Os valores retidos a titulo de caugdes, depositos e consignagdes deverdo ser
repassados, pela Area de Tesouraria, a quem de direito no prazo legal, estipulado no Edital da
Licitagéo.

I - A liberago da caugio referente a contrato de obras ficara condicionado a apresentacdo do
Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentagdo da CND da obra e da declaragdo do
fiscal do contrato, de que foram atendidas todas as cldusulas do contrato.

II - A liberag@o das caugdes referentes a contratos de prestagdo servigos ou fornecimento de
bens/material ser4 condicionada a apresentagdo de declaragdo do fiscal do contrato, de que foram

atendidas todas as clausulas do contrato.

Art. 19. Até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a Area
de Contabilidade - ACONAF em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento avaliara as

metas bimestrais de desembolso em relagdo a meta prevista e comparado com a receita arrecadada.

§ 1° Caso o comportamento da receita nio comportar 0 cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administra¢io Publica promovera a limitagdo de empenhos e movimentagio
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

CAPITULO V

Do Arquivamento

Art. 20. Do Arquivamento:

Parégrafo tinico. A Area de Contabilidade - ACONAF mantera arquivados os documentos
referentes a execugdo da despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas.

conforme Resolugéo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

I - Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar arquivados até a

)

14\ Maria Gorgvé osa (amet;:
Secretaria Municipal de Controle
-% Interno e Transparéncia

resolugdo da pendéncia.
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CAPITULO VI

Das Disposigdes Finais

Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderfio ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de
controle, aferira a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura

Organizacional.

-~ Pardgrafo tnico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administragdo Publica, ¢ necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas

alteracdes.

Art. 24. Todos os servidores das Unidades Executoras deverio cumprir as determinagdes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico que descumprir

as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara sujeito & responsabiliza¢@o administrativa.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua publicagéo.

7

N\ Jose G@z&do Guidoni N

Prefeito Municipal /
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DECRETO N° 1.342, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrucio Normativa SCCC n° 001/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sfo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica do Municipio de Sio
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012.que dispoe
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sio Domingos do Norte-ES. no dmbito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instru¢dio Normativa SCCC n° 001/2014, que Dispde sobre os procedimentos para

registro da execugiio orgamentaria e extra-orgamentaria da despesa do Municipio de Sdo Domingos
do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administracéo e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instruciio Normativa.

Art. 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificacio da
presente Instrugéio Normativa quando se fizer necessério, por meio de ato proprio, sendo portanto a
presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovacio inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagfo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUGAO NORMATIVA SCCC N°001/2014

Dispée sobre os procedimentos para o
registro da execucdo or¢amentiria ¢ extra-

or¢amentaria da despesa.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT — SCCC - 001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAOQ: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014.

ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.342 de 18 de Dezembro de 2014

Unidades Responsaveis: UCCI-Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administrac@o e Financas

Base Legal: Constituicdo Federal, Lei Organica Municipal, Lei Complementar 101/2000, Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 9.755/1998, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012,
Instrugdo Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Instru¢do Normativa TCU 28/1999, Resolugdo n°
14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos, Normas Brasileiras de Contabilidade
aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico —

STN (Secretaria do Tesouro Nacional).

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que

lhe s@o conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso I, alinea “g”, da Lei Organica Municipal;

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°®. 101/2000 e atendendo
ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n®. 691, de 29 de margo de 2012, que Dispde

sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢io Federal, art.
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59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos
do Norte;

Considerando o art. 01 da Lei Municipal de n.° 71, de 30 de junho de 1995, que Dispde sobre a

Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sfo Domingos do Norte e d4 outras

providéncias;

Considerando Constituigdo Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Complementar n°.
131/2009, Lei n°. 4.320/1964, Lei n°. 9.755/1998 Instrugdo Normativa n°. 28/1999 — TCU. Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei n°. 8.159/1991, Resolugdo n°® 14/2001 do Conselho Nacional

de Arquivos Publicos;

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
o registro da execugdo orgamentdria e extra-orcamentiria da despesa, com vistas a eficacia.
eficiéncia e transparéncia da aplicagio dos recursos publicos, no ambito do Poder Executivo

Municipal de Sdo Domingos do Norte.

RESOLVE:
CAPITULO 1
Das Disposi¢des Iniciais
Da Finalidade

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas na Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de
2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a Area de Contabilidade — ACONAF que

observe os procedimentos constantes nesta Instrugao Normativa no desempenho de suas funcdes.

Art. 2° A Area de Contabilidade - ACONAF, ligado diretamente & Secretaria Municipal de
administragdo e Finangas, tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a
langamento, controlando receita e despesa, atualizar e controlar o registro das dotagdes consignadas

no orgamento, bem como dos créditos abertos, elaborar em época determinada em Lei, a prestagio
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de contas anual da municipalidade, consolidando-a com as prestagdes de contas das autarquias,
fundos e cdmara municipal, acompanhar o planejamento e elaboragio de anteprojetos de Leis
Orgamentdrias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizando o controle e modificacdes

orgamentdrias, controlar a execugdio orgamentaria e acompanhamento financeiro das Secretarias

Municipais.

Da Abrangéncia

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange a Secretaria Municipal de Planejamento e
Orgamento, a Area de Compras - ACOMAF, a Area de Contabilidade — ACONAF e a Area de
Tesouraria - ATESAF.

CAPITULO I
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Despesa Orgamentaria: sdo as discriminadas e fixadas na Lei Orcamentaria Anual-LOA,
estando, por conseguinte, previamente autorizadas pelo Legislativo:

II - Despesa Extra-Org¢amentaria: sdo os pagamentos realizados pela Administragio Publica
e que ndo dependem de autorizagdo legislativa. Tais pagamentos correspondem a restitui¢do ou
entrega de valores recebidos como caucdes, depositos, consignagdes e outros;

IIT - Empenho: segundo o art. 58 da Lei n® 4.320/1964, ¢ o ato emanado de autoridade
competente que cria para o Estado obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de
condic¢do. Consiste na reserva de dotacéio or¢amentaria para um fim especifico;

IV - Nota de Empenho: ¢ um documento impresso que formaliza o ato do empenho;

V - Empenho Ordindrio: é o tipo de empenho utilizado para as despesas de valor fixo e
previamente determinado, cujo pagamento deva ocorrer de uma so vez;

VI - Empenho Estimativo: € o tipo de empenho utilizado para as despesas cujo montante néo
se pode determinar previamente, tais como servigos de fornecimento de dgua e energia elétrica,

aquisiglo de combustiveis e lubrificantes, entre outros;
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VII - Empenho Global: ¢ o tipo de empenho utilizado para despesas contratuais ou outras de
valor determinado, sujeitas a parcelamento, como, por exemplo, os compromissos decorrentes de
aluguéis;

VIII - Anulagdo de Empenho: é o procedimento usado para cancelar empenhos ou partes
deles efetuados erroneamente ou a maior, revertendo o crédito orcamentario a dotagfo originaria do
empenho;

IX - Liquidagdo: conforme dispde o artigo 63 da Lei n°® 4.320/ 1964, a liquidago consiste na
verificagio do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatérios
do respectivo crédito e tem por objetivo apurar:

a) a origem e 0 objeto do que se deve pagar;

b) a importéncia exata a pagar, e;

¢) a quem se deve pagar a importincia para extinguir a obrigagéo;

d) despesas com fornecimento ou com servigos prestados terdo por base o contrato, ajuste ou
acordo respectivo, a nota de empenho e os comprovantes da entrega de material ou da prestacio
efetiva dos servigos.

X - Nota de Liquidagdo: ¢ um documento impresso que formaliza a liquidagao;

XI - Anulagéo de Liquidagfio: é o procedimento usado para cancelar liquidagdes ou partes
delas efetuadas erroneamente;

XII - Pagamento: o pagamento consiste na entrega de numerario ao credor por meio de
cheque nominativo, ordens de pagamentos ou crédito em conta, e sé pode ser efetuado apos a
regular liquidagdo da despesa;

XII - Ordem de Pagamento: ¢ um documento impresso, que autoriza o pagamento da
despesa;

XIV - Anulagio de Pagamento: ¢ o procedimento usado para cancelar pagamento ou partes
deles efetuados erroneamente;

XV - Despesas de carater continuado: Considera-se obrigatéria de carater continuado a
despesa corrente derivada de lei, decreto ou ato administrativo normativo que fixem para o ente a

obrigagdo legal de sua execugfio por um periodo superior a dois exercicios.

CAPITULO 111
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Das Responsabilidades

Art. 5° Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:

I - promover a divulgacdo e implementagio desta Instru¢io Normativa, mantendo-a
atualizada;

II - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observéncia das instrugdes normativas a que
o Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

III - promover discussdes técnicas comas Unidades Seccionais € com a Controladoria Geral
do Municipio, visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢fio de todos os servidores relacionados Area de
Contabilidade.

Art. 6° Das Unidades Seccionais ligadas a Area de Contabilidade - ACONAF:

I - atender as solicitagdes do Responsiavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagio das Instrugdes
Normativas;

I - alertar o Chefe da Area de Contabilidade - ACONAF sobre as alteracdes que se fizerem
necessarias nos procedimentos de trabalho;

III - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugdo
Normativa;

IV - cumprir fielmente as determinagdes desta [nstrugido Normativa.

Art. 7° Da Procuradoria Geral do Municipio:

I - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugio
orgamentaria e extra-orgamentaria da despesa, sempre que solicitado;
I - elaborar check-list de controle;

I1I - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa.
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CAPITULO IV
Dos Procedimentos
Art. 8% Nio serdo realizadas despesas orgamentdrias sem empenho prévio e sem o

competente registro contabil no momento do fato gerador.

Art. 9° A criagdo, expansdo ou aperfeicoamento de agfo governamental que acarrete

aumento da despesa sera acompanhado de:

I - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor;
I - declaragdo do Ordenador da despesa de que o aumento tem adequagdo orcamentdria e
financeira com a Lei Orgamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual € com a Lei de

Diretrizes Orcamentérias.

Art. 10. Os atos que criarem ou aumentarem despesa de carater continuado deverdo ser
instruidos com a estimativa do impacto or¢amentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em
vigor e demonstrar a origem dos recursos para seu custeio.

Art. 11. A classificagdio orcamentaria da despesa obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei

4.320/64 e alteragdes posteriores.

Art. 12. A despesa e a assungio de compromisso serdo registradas segundo o regime de

competéncia.
Art. 13. Da requisi¢@o/solicitagdo de empenhamento da despesa:

§ 1°. O requerente/solicitante deverd observar as seguintes situagdes quando da solicitagdo
da despesa, apresentando:

[ — justificava para a execugdo da despesa;

11 — dotagdo orgamentaria fixado no or¢gamento anual;

[1I — fonte de recursos para a execugdo da despesa;
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§ 2°. A Area de Compras deverd observar as seguintes situagdes quando da solicitagdo da

despesa:

[ - verificar se ha disponibilidade orcamentaria e financeira para realizagdo da despesa junto
a Area de Contabilidade - ACONAF;
II - cota mensal de desembolso estabelecida para o Orgio;

II1 - verificar se a despesa serd objeto de processo licitatério.

§ 3° S@o elementos obrigatorios das requisicdes ou solicitagdes de empenhamento da

despesa:

I - dotag@o orcamentdria;

II - fonte de recurso;

I1T - identificac¢do do credor;

IV - descrigéo sucinta da despesa;

V - tipo de empenho: global, estimativo ou ordinario;

VI - valor total.

§ 4° Quando a requisigdo ou solicitagdo de empenho se referir a despesas com compras

deverdo ser observados os seguintes requisitos:

I - quantidade do material;

I - unidade de medida;

I1I - descrigdo técnica do produto, vedada a citagdio de marcas;
IV - prego unitario;

V - prego total.

§ 5° Quando a requisi¢dio ou solicitagdo de empenho se referir a despesas com servicos

deverfio ser observados os seguintes requisitos:
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I - descrigdo suficiente dos servigos a contratar e a indicagdo da sua finalidade;

§ 6°. Quando a requisi¢fio ou solicitagio de empenho se referir a despesas com obras

deverdo ser observados os seguintes requisitos:

I - tipo da obra: projeto ou obra;
II - projeto basico da obra;

ITI - memorial descritivo da obra;
IV - ART da obra.

§ 7°. Nas requisiges ou solicitagdes de empenhamento da despesa deverd constar a

identificagéo e assinatura do responsével pela solicitagio da compra ou prestagio de servigo.

Art. 14. Do empenhamento da despesa:
§ 1°. A Area de Contabilidade - ACONAF analisard a requisi¢do ou solicitag@io de empenho
e documentos anexos, quanto a classificagdo or¢amentaria da despesa, autorizag¢fio para sua

execugfo, regularidade fiscal do credor, datas e prazos.

§ 2° Na classificagdo da natureza de despesa devera ser observado as defini¢des constantes

do Orgamento Anual.

§ 3° Se o processo estiver regular, a Area de Contabilidade - ACONAF procederda o

empenhamento da despesa e emitira a correspondente Nota de Empenho:
§ 4°. Séo elementos obrigatérios da Nota de Empenho da despesa:

I - nimero do empenho;

IT - data do empenho;

IIT - valor empenhado;

IV - identificagfo do credor;

V - descri¢@o da dotagdo orgamentaria;
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VI - fonte de recurso;

VII - histérico/descri¢dio da despesa.

§ 5°. Na Nota de empenho deverd constar a identificagdo e assinatura do responsavel pelos

servigos de Contabilidade e do Ordenador de despesa.

§ 6°. Os empenhos da despesa poderiio ser cancelados integralmente ou em partes, por meio
da “anulagdo de empenho”, desde que justificado, devendo o crédito orgamentario ser revertido a

dotagdo origindria do empenho.
Art. 16. Da liquidagdo da despesa orgamentéria:
§ 1°. Sdo documentos comprobatérios da realizagio da despesa:

I - nota fiscal eletrénica, quando for o caso;
II - recibo;

111 - fatura;

IV - duplicata;

V - guia de recolhimento de tributos;

VI - certiddes de regularidade fiscal dos Entes Federativos.

§ 2°. Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com material para distribuigo
gratuita, também deverd ser anexada ao processo relagiio detalhada dos beneficiarios, assinada pelo

responsavel pela autorizagio da despesa.

§ 3°. Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com servigos, também deverfio

ser anexados ao processo os seguintes documentos:

I - despesas com alimentagdo:

a) justificativa e relagédo custo/beneficio;
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b) relagdo detalhada dos servidores atendidos, assinada pelo responsavel pela autorizagéo de
despesa.

II' - despesas com transporte deverfio apresentar relatorio detalhado do trajeto e
quilometragem percorrida, assinada pelo responsavel pela autorizagdo de despesa.

§ 4° Quando a liquidagdo de empenho se referir a despesas com combustiveis, também

deverdo ser anexados ao processo os seguintes documentos:

I - relatério detalhado da quantidade de combustivel utilizada por veiculo, com vista do pela

responsavel pelo controle da frota de cada Secretaria.

§ 5° Todos os documentos deverdo ter carimbo de atesto do recebimento do material ou da

realizagio dos servigos, constando a data, o nome e cargo do servidor responsavel pela conferéncia.

§ 6°. A Area de Contabilidade - ACONAF verificars a autenticidade dos documentos
comprobatérios da realizagio da despesa, quanto a origem e o objeto do que se deve pagar, a
importdncia exata a pagar e a quem se deve pagar.

§ 7°. Se o processo estiver regular, a Area de Contabilidade - ACONAF registrara a

liquidagdo da despesa e emitira a correspondente Nota de Liquidagao.

§ 8°. A Nota de Liquidagéo devera constar a identifica¢fio e assinatura do Chefe da Area de
Contabilidade - ACONAF,

§ 9° A anulagdo da liquidagdo da despesa somente serd aceita nos casos de erro de

langamento, por meio da “anulagfo de liquida¢do”, contendo o motivo do erro.
Art. 17. Do pagamento da Despesa Orgamentaria:

§ 1° A Area de Tesouraria verificara se o processo foi liquidado, analisando a fonte de

recurso para o pagamento e a existéncia de recursos financeiros disponiveis.
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§ 2°. Se o processo estiver regular, a Area de Tesouraria fara a programagéo financeira para
pagamento do referido processo, obedecendo a ordem cronoldgica para os pagamentos por fonte de

recursos,

§ 3° No momento do pagamento a Area de Tesouraria deverid emitir uma Ordem de

Pagamento, que devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

[ - nimero da Ordem de Pagamento:

II - nimero da Nota de Empenho;

III - nimero da Nota de Liquidagio;

IV - identifica¢do do credor;

V - valor da Ordem de Pagamento;

VI - descrigdo sucinta do valor a ser pago;

VII - data do pagamento;

VIII - banco, conta e fonte dos recursos para o pagamento;
IX - nimero do cheque do pagamento, quando for o caso;
XI - banco e nimero da conta de depdsito, quando for o caso;
XII - assinatura do credor, quando for o caso:

XIII - data do recebimento.

§ 4°. Na Ordem de Pagamento devera constar a identificagfio e assinatura do Tesoureiro(a) e

do Ordenador de Despesas.

§ 5°. Ainda no momento do pagamento serdo necessarios os seguintes procedimentos:
[ — comprovante de retengéo de tributos (ISSQN, INSS, IRRF), quando for o caso;

I - copia da procuragdo, quando for o caso;

III - boletos bancéarios/comprovantes de depdsitos, quando for o caso;

IV - cheque nominal ao credor, quando for o caso;

V - deposito somente em conta bancaria do credor.
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§ 6°. O cancelamento do pagamento da despesa somente serd aceito nos casos de erro de

langamento, por meio da “anulagdo de pagamento”, contendo o motivo do erro.

Art. 18. Os valores retidos a titulo de caugdes, depésitos e consignagdes deverdo ser
repassados, pela Area de Tesouraria, a quem de direito no prazo legal, estipulado no Edital da
Licitacao.

I - A liberagéo da caugfio referente a contrato de obras ficara condicionado a apresentagdo do
Termo de Recebimento Definitivo da Obra, da apresentaciio da CND da obra e da declaragdo do
fiscal do contrato, de que foram atendidas todas as clausulas do contrato.

II - A liberagio das caugdes referentes a contratos de prestagdo servi¢os ou fornecimento de
bens/material sera condicionada a apresentagiio de declaragdo do fiscal do contrato, de que foram

atendidas todas as clausulas do contrato.

Art. 19. Até o ultimo dia do més subsequente ao do encerramento de cada bimestre, a Area
de Contabilidade - ACONAF em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento avaliara as

metas bimestrais de desembolso em relag@o a meta prevista e comparado com a receita arrecadada.

§ 1° Caso o comportamento da receita ndo comportar o cumprimento das metas de
equilibrio fiscal, a Administragdo Publica promoverd a limitagdo de empenhos e movimentagdo
financeira, obedecendo aos critérios estabelecidos na LDO.

CAPITULO V

Do Arquivamento

Art. 20. Do Arquivamento:

Pardgrafo tinico. A Area de Contabilidade - ACONAF mantera arquivados os documentos
referentes a execugdo da despesa, no minimo, até 05 (cinco) anos apds o julgamento das contas,

conforme Resolugdo 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

I - Caso haja pendéncias (Ex: ag¢des judiciais) os documentos deverio ficar arquivados até a

resolucdo da pendéncia.
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CAPITULO VI
Das Disposi¢des Finais
Art. 22. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de

controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura

Organizacional.

Paragrafo unico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagio que rege a
Administragdo Publica, é necessario 0 permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas

alteragdes.

Art. 24. Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as determinacdes e
atender aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor ptblico que descumprir

as disposigdes desta Instru¢do Normativa ficard sujeito a responsabilizagiio administrativa.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua publicacio.

Jose Geraldo Guidoni
Prefeito Municipal

Maria Goreth Barbosa Carneiro
Secretiaria Mun. de Controle Interno e Transparéncia

Sanio Colnago Santiago
Secretario Municipal de Administracio e Finangas

Claudio Heleno Comper
Representante da SCCC
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DECRETO N° 1.343, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrucido Normativa SCCC n° 002/2014

__ O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso ) das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de S#o
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no &mbito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instru¢fio Normativa SCCC n° 002/2014, que Dispde sobre os procedimentos para
o registro da execugfo orcamentaria e extra-orcamentéria da receita do Mumc1p10 de Sdo Domingos
do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administra¢éo e
L Flnang:as a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugéo Normatlva

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparenc1a, a modificagdo da
presente Instrugdio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato propno sendo portanto a
presente avocagéo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

L

JOSE GER@O GUIDONI
Prefeito Municipal

Rodovia Gether Lopes de Farias — s/n2 - Sd0 Domingos do Norte-ES — CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350. 312/0001-72

Site: www.saodomingosdonorte.es.gov.br |
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INSTRUCAO NORMATIVA SCCC N°.002/2014

Dispée sobre os procedimentos para o
registro da execug¢do orcamentdria e extra-

or¢amentdria da Receita.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT — SCCC - 002/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014,

ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.343 de 18 de Dezembro de 2014

Unidades Responsaveis: UCCI — Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administragio e Financas

Base Legal: Constituicio Federal, Lei Orgénica Municipal, Lei Complementar 101/2000, Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 9.755/1998, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012,
Instrugio Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Instrugdo Normativa TCU 28/1999, Resolugdo
TCEES 227/2011, Resolugdo n° 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos Publicos, Normas
Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — CFC e Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuigdes que

Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso I, alinea “g”, da Lei Orgénica Municipal,

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribuigdes que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e atendendo

ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgénica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n®. 691, de 29 de margo de 2012, que Dispde

sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal, art.

A
Rodovia Gether Lopes de Farias — s/n? - Sdo Domingos do Norte-ES — CEP 29745-000  o% ?‘f;c:
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72 W 0 P
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59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103 da Lei Orgéanica do Municipio de Sdo Domingos
do Norte;

Considerando o art. 01 da Lei Municipal de n.° 71, de 30 de junho de 1995, que Dispde sobre a

Reestruturagdo Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sao Domingos do Norte e da outras

providéncias;

Considerando Constituigdo Federal de 1988, Lei Complementar n® 101/2000, Lei Complementar n°.
131/2009, Lei n°. 4.320/1964, Lei n°. 9.755/1998 Instru¢do Normativa n°. 28/1999 — TCU, Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Ptblico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Piblico — STN, Lei n°. 8.159/1991, Resolugio n° 14/2001 do Conselho Nacional

de Arquivos Publicos;

Considerando que esta Instrugdio Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
0 registro da execug@io orgamentdria e extra-orgamentdria da receita, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagio dos recursos publicos, no dmbito do Poder executivo

Municipal de Sdo Domingos do Norte.

RESOLVE:
CAPITULOI
Das Disposicdes Iniciais
Da Finalidade

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas na Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de 2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda a Area de Contabilidade — ACONAF que observe os

procedimentos constantes nesta Instrugo Normativa no desempenho de suas fungdes.

Art. 2° A Area de Contabilidade - ACONAF, ligado diretamente a Secretaria Municipal de
administragdo e Finangas, tem por finalidade preparar e escriturar documentos sujeitos a

langamento, controlar receita e despesa, atualizar e controlar o registro das dotagdes consignadas no

or¢amento, bem como dos créditos abertos, elaborar em época determinada em Lei, a prest ‘0‘35“@“%'\\:;’“
Al ot
. . a\de Ve
Rodovia Gether Lopes de Farias —s/n2 - Sdo Domingos do Norte-ES — CEP 29745—00%@3(’ e n\‘t“‘: e

Site: www.saodomingosdonorte.es.gov.br

@ Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72 e e



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

contas anual da municipalidade, consolidando-a com as prestacdes de contas das autarquias, fundos
¢ cémara municipal, acompanhar o planejamento e elaboragio de anteprojetos de Leis
Orgamentérias, de Diretrizes e de Planos Plurianuais, realizar o controle e modificagdes

orgamentdrias, controlar a execugdo orgamentdria e acompanhamento financeiro das Secretarias

Municipais.

Art. 3° Esta Instrugio Normativa abrange os Servigos de Contabilidade, Tesouraria, Or¢amento e

Tributagdo do Municipio.

CAPITULO 11

Dos Conceitos

Art. 4°. Para fins desta Instru¢do Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Receita Orgamentaria: valores constantes do Orgamento Publico, sua arrecadagdo depende de
autorizacdo legislativa, constante na prépria lei do orgamento e so realizadas através da execugio
or¢camentaria;

I - Receita Extra orgamentdria: valores provenientes de toda e qualquer arrecadagio que ndo figure
no or¢amento e, consequentemente, toda arrecadagdo que ndo constitui renda do Estado. O seu
carater ¢ de extemporaneidade ou de transitoriedade nos or¢amentos;

III - Langamento Contabil da Receita: registro contabil do direito da Fazenda Publica em
contrapartida a uma variag@o ativa, em contas do sistema patrimonial:

IV - Arrecadag@o da Receita: € a entrega, realizada pelos contribuintes ou devedores,aos agentes
arrecadadores ou bancos autorizados pelo Ente, dos recursos devidos ao Tesouro;

V - Recolhimento da Receita: € a transferéncia dos valores arrecadados a conta especifica do
Tesouro, responsavel pela administragdo e controle da arrecadagdo e programagdo financeira,
observando-se o Principio da Unidade de Caixa, representado pelo controle centralizado dos
recursos arrecadados em cada Ente;

VI - Destinagio de Recurso: € o processo pelo qual os recursos publicos sio correlacionados a uma

aplicagfo, desde a previsdo da receita até a efetiva utilizagdo dos recursos;

Rodovia Gether Lopes de Farias — s/n2 - Sdo Domingos do Norte-ES — CEP 29745- OOQ3 OO garde
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VII - Area de Tesouraria: O recolhimento de todas as receitas sera centralizado em um caixa tnico,

sendo vedada a criagdo de caixas especiais.

CAPITULO 111
Das Responsabilidades

Art. 5°. Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:

[ - promover a divulgacéo e implementagdo desta Instru¢do Normativa, mantendo-a atualizada;

II - exercer 0 acompanhamento sobre a efetiva observincia das Instru¢des Normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;

III - promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a Controladoria Geral do
Municipio, visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

[V - manter a Instru¢do Normativa a disposi¢do de todos os servidores relacionado sdo o Sistema de
Contabilidade.

Art. 6°. Das Unidades Seccionais ligadas a Area de Contabilidade:

[ - atender as solicitagdes do Responséavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento
de informagdes e a participagdo no processo de atualizagdo das Instrugdes Normativas;

II - alertar o Chefe da Area de Contabilidade sobre as alteragdes que se fizerem necessérias nos
procedimentos de trabalho;

111 - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrugdo Normativa;

IV - cumprir fielmente as determinagdes desta Instru¢do Normativa.

Art. 7°. Da Controladoria Geral do Municipio:

[ - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para o registro da execugdo orgamentaria e
extra-orgamentaria da despesa, juntamente com a Secretaria Municipal de Finangas:

II - elaborar check-list de controle;

III - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV
. / pen®
Dos Procedimentos @ ‘\,gsg c‘ o0
%("‘ \?i%‘_e{\(_\a
)
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Art. 8°. Se no decorrer do exercicio o Municipio vier a receber recursos ndo previstos no orgamento,

o Setor de Or¢amento devera fazer inclusdo da rubrica da receita na previsdo atualizada.

Art. 9°. A classificagdo or¢amentdria da receita obedecera aos artigos 10 e 11 da Lei 4.320/64 ¢ a

Portaria SOF/STN 163/2001 e alteragdes posteriores.

Art. 10. A arrecadagio da receita se farda somente em agentes arrecadadores autorizados, devendo os

mesmos fornecer informagdes detalhadas dos valores arrecadados.

Art. 11. O recolhimento da receita arrecadada as contas especificas do Tesouro serd realizada

diariamente pela tesouraria, obedecendo ao Principio da Unidade de Tesouraria.

Art. 12. O reconhecimento orgamentario da receita devera ser registrado pelo regime de caixa, ou

seja, pela arrecadagéo.

Art. 13. A Divisdo de Tesouraria devera registrar contabilmente toda entrada de receita nos cofres
publicos. obedecendo a destinagio dos recursos.

Paragrafo tnico. O langamento contabil da arrecadagdo de receitas devera conter, no minimo, as
seguintes informagdes:

[ - nimero da DAM;

II - data do registro;

I1I - codigo da receita;

IV - identificagdo do contribuinte;

V - conta bancéaria de depdsito.;

VI - destinacdo do recurso;

VII - historico.

Art. 14. A Divisdo de Tesouraria emitira diariamente Boletim Diario de Arrecadagio — BDA, para

fins de verificacdo e controle da entrada de recursos.
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Art. 15. A Area de Contabilidade far4 conferéncia diaria dos langamentos da entrada de receita, com

a finalidade de verificar a correta classificagdo orgamentéria e financeira, bem como a destinacdo

dos recursos.

Art. 16. Os recursos legalmente vinculados a finalidade especifica serfio utilizados exclusivamente

para atender ao objeto de sua vinculagéo.

Art. 17. Do Arquivamento:
I - A Area de Contabilidade manteréd arquivados os documentos referentes a execugio da receita,

no minimo, até 05 (cinco) anos apos o julgamento das contas, conforme Resolugdo 14/2001 do

Conselho Nacional de Arquivos Publicos.

Paragrafo tGnico. Caso haja pendéncias (Ex: agdes judiciais) os documentos deverdo ficar

arquivados até a resolug@o da pendéncia.

CAPITULOV
Das Disposi¢oes Finais
Art. 18. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdio ser obtidos
junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura

Organizacional.

Paragrafo tnico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a Administrag@o

Publica, € necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 19. Todos os servidores das Unidades Executoras deverfo cumprir as determinagdes e atender
aos dispositivos constantes nesta Instrugio Normativa. O servidor publico que descumprir as

disposigdes desta Instru¢do Normativa ficara sujeito a responsabilizagido administrativa.

Site: www.saodomingosdonorte.es.gov.br
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Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir da data de sua publicagdo

~

Jose G@p Guidoni

Prefeito Municipal

; ’-.:'J-Mf\:/ : ” ‘
Stemio Colnggo Santiago

Secretario Municipal de Administrag¢io e Financas

; A
@gula%ﬂem)@m;g ro

Representante da SCCC

Maria-Gateth Barbosa Carneiro
Secretaria Municipal de Contrale

Interno e Transparéncia
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DECRETO N° 1.344, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instru¢cdo Normativa SCCC n° 003/2014

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no dmbito da
~Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n°® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instru¢do Normativa SCCC n° 003/2014, que Dispde sobre os procedimentos para
inscrigdo e cancelamento de valores em restos a pagar do Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES,

fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragéo e
Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto a
presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovagéo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.
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JOSE GE O GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCCC N°.003/2014

Dispoe sobre os procedimentos para inscri¢do
e cancelamento de valores em Restos a

Pagar.

~ INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCCC —001/2014
DATA: 16 de Dezembro de 2014.
VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.
APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014.
ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.344 de 18 de Dezembro de 2014
Unidades Responsaveis: UCCI — Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administrag¢do e Finangas
Base Legal: Constituigdo Federal, Lei Orgénica Municipal, Lei Complementar 101/2000, Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012, Instrugdo
Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Resolugdo n° 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos
Publicos, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Piblico - CFC, Manual Técnico

\de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional).

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES no uso das atribuigdes que lhe

e 9%

sio conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso I, alinea “g”, da Lei Orgéanica Municipal;

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribui¢gdes que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢cio Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e atendendo
ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Organica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de 2012, que Dispde

sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal, art.

; f 3 i .
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCCC N°.003/2014

Dispde sobre os procedimentos para inscri¢io
e cancelamento de valores em Restos a

Pagar.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT — SCCC — 001/2014

DATA: 16 de Dezembro de 2014.

VERSAO: 1.0 de 16 de Dezembro de 2014.

APROVACAO EM: 18 de dezembro de 2014,

ATO DE APROVACAO: Decreto n°. 1.344 de 18 de Dezembro de 2014

Unidades Responsaveis: UCCI — Unidade Central de Controle Interno e Secretaria Municipal de
Administragdo e Finangas

Base Legal: Constituigdo Federal, Lei Orgéanica Municipal, Lei Complementar 101/2000, Lei
Complementar 139/2009, Lei 4320/64, Lei 8.159/1991, Lei Municipal 691/2012, Instrugio
Normativa SCI 001/2012 — PMSDN, Resolugdo n° 14/2001 do Conselho Nacional de Arquivos
Publicos, Normas Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico

de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional).

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES no uso das atribuigdes que lhe

sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e Art. 74, inciso 1, alinea “g”, da Lei Organica Municipal;

A Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, no uso de suas atribuigdes que lhe
conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e atendendo

ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei Orgéanica Municipal;

Considerando o disposto no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de 2012, que Dispde

sobre o Sistema de Controle Interno Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal, art.

Q
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59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 103 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos
do Norte;

Considerando o art. 01 da Lei Municipal de n.° 71, de 30 de junho de 1995, que Dispde sobre a

Reestrutura¢do Organizacional da Prefeitura do Municipio de Sdo Domingos do Norte e da outras

providéncias;

Considerando Constitui¢do Federal de 1988, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Complementar n°.
131/2009, Lei n°. 4.320/1964, Lei n°. 9.755/1998 Instrugdo Normativa n°. 28/1999 — TCU, Normas
Brasileiras de Contabilidade aplicadas ao Setor Publico - CFC, Manual Técnico de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN (Secretaria do Tesouro Nacional), Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico — STN, Lei n°. 8.159/1991, Resolugdo n°® 14/2001 do Conselho Nacional

de Arquivos Publicos;

Considerando que esta Instrug@o Normativa tem por finalidade dispor sobre os procedimentos para
o registro da execu¢do orgcamentaria e extra-or¢amentaria da receita, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder executivo

Municipal de Sdo Domingos do Norte.

RESOLVE:
CAPITULO1
Das Disposi¢des Iniciais
Da Finalidade
Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas na Lei Municipal n°. 691, de 29 de margo de 2012, o
Controlador Geral do Municipio recomenda a Area de Contabilidade — ACONAF que observe os

procedimentos constantes nesta Instrugdo Normativa no desempenho de suas fungdes.

Art. 2° Esta Instru¢do de Procedimentos Contabeis tém por objetivo orientar os profissionais de
contabilidade quanto a algumas das rotinas de virada de ano que as entidades publicas precisardo
realizar para processar o encerramento de um exercicio e a abertura de um novo exercicio, quanto a

inscrico e cancelamento de valores em Restos a Pagar do Poder Executivo.

Art. 3° Esta Instrucdo Normativa abrange os Servigos de Contabilidade, Tesouraria. W

(® Maria Goret ‘rbosaCameiro
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CAPITULO IT
Dos Conceitos
Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes defini¢des:
I - Restos a Pagar: Consideram-se Restos a Pagar as despesas empenhadas, mas nfo pagas até o dia
31 de dezembro, distinguindo-se as processadas das ndo processadas no s termos do Art.36 da Lei
4.320/64;
I1 — Restos a Pagar Processados: So aquelas cuja Nota de Empenho foi entregue ao credor, que por
sua vez ja forneceu o material, prestou o servigo ou executou a obra, e a despesa foi considerada
liquidada, estando apta ao pagamento. Nesta fase a despesa processou-se até a liquidagio e em
termos orgamentarios foi considerada realizada, faltando apenas a entrega dos recursos através do
pagamento;
IIT — Restos a Pagar Ndo Processados: Sdo aquelas cuja Nota de Empenho foi legalmente emitida,
mas depende ainda da fase de liquidagdo, isto é, o objeto adquirido ainda ndo foi entregue e
depende de algum fator para sua regular liquidag@o. Do ponto de vista do Sistema Or¢amentario de

escriturag@o contabil, a despesa ndo estd devidamente processada;

CAPITULO III
Das Responsabilidades
Art. 5°. Dos Responsaveis pelo Sistema de Contabilidade:
I - promover a divulgagdo e implementagéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
IT - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrugdes Normativas a que o
Sistema de Contabilidade esteja sujeito;
III - promover discussdes técnicas com as Unidades Seccionais e com a Controladoria Geral do
Municipio, visando constante aprimoramento das Instrugdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos os servidores relacionado séo o Sistema de
Contabilidade.

Art. 6°. Das Unidades Seccionais ligadas a Area de Contabilidade:
[ - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Contabilidade, quanto ao fornecimento

de informagdes e a participagéio no processo de atualizagfo das Instrugdes Normativas;

)
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II - alertar o Chefe da Area de Contabilidade sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho;
III - realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instru¢io Normativa;

IV - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugio Normativa.

Art. 7°. Da Controladoria Geral do Municipio:

[ - orientar os servidores envolvidos nos procedimentos para a inscri¢do e cancelamento dos restos a
pagar processados e ndo processados, juntamente com a Secretaria Municipal de Administragdo e
Finangas;

IT - elaborar check-list de controle;

[T - avaliar o cumprimento das determinagdes desta Instru¢iio Normativa.

CAPITULO 1V
Dos Procedimentos
Art. 8°. O Municipio de Sdo Domingos do Norte, por meio da Area de Contabilidade, devera
acompanhar toda a execugdo orgamentaria, verificando os relatérios para informar até o dia 10 do
ano subseqiiente quais os processos empenhados que deverdo ser inscritos em Restos a Pagar ou

cancelados.

Art. 9°. Nos termos do art. 70 do Decreto n° 93.872/86, a divida passiva relativa a Restos a Pagar

prescreve em 5 (cinco) anos, salvo disposi¢do contraria em legisla¢éo propria.

Art. 10. Para inscrigio em Restos a Pagar Ndo Processados, este Municipio por meio da Area de

Contabilidade, devera tomar por base as informagdes fornecidas pelas Coordenadorias.

Paragrafo unico - A inscri¢do em Restos a Pagar Ndo Processados ficard limitada ao montante da
disponibilidade de caixa, salvo vinculagdo a obra ou servigo vinculados a projetos com duragdo
superior a um ano com valor total empenhado e vinculado a recursos de programas ou

transtferéncias voluntarias.

Secretari#Munitipal de Controle
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Art. 11. Para a inscrigéo em Restos a Pagar Processados este Municipio, este Municipio por meio da

Area de Contabilidade, devera verificar se as notas fiscais estio liquidadas, mediante atestado do

gestor da unidade responsavel pela despesa e, quando aplicéavel, pelo Fiscal do Contrato.

Art. 12. A data limite para o cancelamento de Restos a Pagar Ndo processados do exercicio anterior

serd até o do exercicio subseqiiente.

Paragrafo tnico - A data limite mencionada para cancelamento ndo se aplica aos contratos de obras

e servicos de engenharia.

Art. 13. O pagamento que vier a ser reclamado em decorréncia dos cancelamentos efetuados podera
ser atendido a conta de dotagdo de Despesas de Exercicios Anteriores, no exercicio em que ocorrer

o reconhecimento da divida.

CAPITULO V
Das Disposi¢des Finais
Art. 18. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser obtidos
junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de procedimentos de controle,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura

Organizacional.

Paragrafo unico. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagio que rege a Administragio

Publica, é necessario o permanente reporte as leis pertinentes ao assunto e suas alteragdes.

Art. 19. Todos os servidores das Unidades Executoras deverfio cumprir as determinagdes e atender
aos dispositivos constantes nesta Instrugdo Normativa. O servidor publico que descumprir as

disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara sujeito a responsabiliza¢do administrativa.

Art. 20. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir da data de sua publicag@o

Interno & Transparéncia
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DECRETO N° 1.334, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instrugdo Normativa SCPA n°. 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuigdes que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Orgénica do Municipio de Sdo
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de S0 Domingos do Norte-ES, no dmbito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instru¢do Normativa SCPA n° 01/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Registro, e controle de Bens Moveis e Imoveis do
Municipio de Sao Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragio
e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art, 3° Caberd a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagido da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovacao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

INSTRUCAO NORMATIVA / SCPA N°. 001/2014.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO REGISTRO, E CONTROLE, DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIPIO DE SAO
DOMINGOS DO NORTE - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPA 001/2014
VERSAO - 1.0 de 12 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014
ATO DE APROVACAO: Decreto n® 1.334 de 18 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que
Ihe sio conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art.
50 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de
margo de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constituigio Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 ¢ 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagao de
procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagao dos
recursos publicos, no dmbito do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de

baixa de bens moveis e imoveis, decorrentes de venda, doagfio, dagdo em pagamento, permuta,
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inutilizardo, extravio, roubo ou furto, com vistas & eficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito

do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Considerando que esta instrugio normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugéo Normativa N° 001/2012 que

dispdem sobre a produgdo de Instrugdes Normativas Normas das Normas.
RESOLVE:

CAPITULO I

Das Disposi¢des Iniciais.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes definidas no artigo 1° da Lei Municipal n®. 691, de 29 de
margo de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todas as Unidades da
Estrutura Organizacional, das Administragdes Direta e Indireta que observe os procedimentos

constantes nesta [nstrugdo Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrugio Normativa adotam-se as seguintes defini¢3es:

[ - Cessdo: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou orgdo para
outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo,

por tempo certo ou indeterminado;

II - Depreciagdo: diminui¢do parcelada do valor dos elementos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da agfio da natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos

imobilizados (maquinas, veiculos, moveis, imoveis e instalagdes) da empresa;

[II - Doagdo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patrimonio de uma

pessoa para outra que 0s aceltg (ATEN0
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IV - Incorporagdo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a

formacdo ou integralizag@io do capital da entidade publica;
V - Inventario Fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o levantamento

da situagfio dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificagdo da

disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o saneamento do acervo;

VI - Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciagdio ocorre a taxa
constante ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de depreciagdo serd

a divisdo do total a depreciar pelo numero de anos de vida util do bem;

VII - Método das Somas dos Digitos: ¢ um método que propicia carga anual de depreciagdo

decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagfo no inicio da vida do bem;

VIII - Método das Unidades Produzidas: esse método ¢ baseado numa estimativa do nimero
total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A quota anual de
depreciagdo é expressa pela divisdo do numero de unidades produzidas no ano X e o0
ntimero de unidades estimadas a serem produzidas durante a vida util do bem. O resultado

da divisdo representara o percentual de depreciagdo a ser aplicada no ano X;

IX - Movimentagdo: o processo de movimentagéo consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para manutengdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade,
sendo emitida a Nota de Movimentagdo. Nesse caso, devera haver uma data provavel de

devolugéo do bem,;

X - Reavaliagfio: ¢ a técnica de atualizagdo dos valores dos bens, por meio do prego de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenca entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patrimdnio, ocorrendo assim

superveniéncia ativa;
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X[ - Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em
patriménio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta sua

fungéo social;

XII - Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo de

um bem permanente.

CAPITULO I

Das Responsabilidades.

Art. 3° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

[ - nomear Comissio de Inventario, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés

servidores do quadro permanente.

Art. 4° Do Responsavel do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens:

[ - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua guarda,

I - quando necessario, solicitar via oficio um representante do Setor de
Administragio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, para proceder in loco o

tombamento de bens recebidos em doagdo ou cessdo;

I - informar ao Diretor do Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado
Central a existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as

providéncias devidas;

[V - promover a imediata comunicagdo de eventos relacionados a extravio de bens (furto,

S
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V - cuidar da conservagdo dos bens moveis, solicitando a sua manutengdo sempre que
necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no

bem, especialmente ao voltarem da manutengdo;

VI - solicitar via oficio ao Setor de Administragio de Material, Patrimbnio ¢ Almoxarifado
Central qualquer movimentagdo dos bens moéveis permanentes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario, exatamente, para que se atualize
permanentemente o relatorio de bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares dos

Setores/Secretarias;

VII - comunicar via oficio ao responsivel pelo Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue

a0s seus cuidados, assim como quando houver o descolamento de plaquetas.

Art. 5° Dos Usuéarios dos Bens Patrimoniais:

[ - zelar pelo bom uso dos bens;

Il - comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer situagdo que

necessite de movimentagfo/transferéncia/manuten¢ao, entre outros.

Art. 6° Do Secretdrio da Pasta:

I - indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Setor, encaminhando a relagdo, via
oficio, ao Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central e a

Secretaria Municipal de Administragao;

I - comunicar ao Setor de Administragio de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central ¢ a
Secretaria Municipal de Administragdo sempre que houver alteracdes realizadas acerca do

item anterior.

[
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Art. 7° Do Setor de Administragio de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central:

[ - efetuar o tombamento dos bens moveis tdo logo receba os dados por meio do sistema
integrado com a Divisdo de Contabilidade, registrando suas caracteristicas, conta contabil e

seu histérico no aplicativo operacional disponibilizado pela Administragéo;

Il - ao fazer o registro, o Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado
Central deverd classificar o bem em uma categoria de depreciagfo, por meio de uma tabela

de vida 1til, regulamentada por Decreto, a qual sera definida pela Divisdo de Contabilidade;

[l - providenciar emplaquetamento e identificagdo de todos 0s materiais
permanentes e equipamentos, de acordo com 0 tombamento € em consonancia com a

numeragdo sequencial;

[V - manter em arquivo proprio todos os documentos referentes a entrada, movimentagéo e

baixa de bens;

V - manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais

permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

VI - manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome ¢ demais dados que forem

necessérios para efetivo controle dos responsdveis pela guarda dos bens;

VIl - providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos termos

nos casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro;

VTII - controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagdo e utilizagao

de equipamentos, moveis e demais bens patrimoniais;
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IX - zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de

estocagem, seguranga e prevengio;

X - proceder ao levantamento do Inventario Fisico do patrimdnio ao final de cada exercicio,

ou quando solicitado;

XI - encaminhar relatorios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para a

Diviséo de Contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

XII - em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir Nota de
Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsivel pela guarda e o

responsavel pela manutengio.
Art. 8° Da Comissdo de Avaliagdo Patrimonial:

I - promover a localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo Setor de
Administragdo de Material, Patriménio ¢ Almoxarifado Central, de acordo com local, niimero

de tombamento, responsavel pela guarda, entre outros;

II - comunicar ao Secretario Municipal de Administragdo quando da identificagdo de bens
moveis permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias cabiveis, ensejando

até Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar, quando for o caso;

Il - classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando

conhecimento aos varios segmentos da Administragfo, para possivel transferéncia;

IV - emitir relatério final ao Chefe do Poder Executivo, com cépia para a
Controladoria Geral do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do

T Com‘r}o e0(’%aﬁ‘m@omendaQ(”:ves para corrigir as irregularidades apontadas;
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V - arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagéo de bens.

Art. 9° Da Divisdo de Contabilidade:

I - realizar os devidos registros contdbeis dos valores referentes aos bens, tanto no tocante
aquisi¢fo, depreciagdo e reavaliagdo.

Art. 10. Da Procuradoria Geral do Municipio

I - verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localizagdo, a conservagio e a

responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagdio, marcada em cada um deles,
correspondem aos dados registrados;

II - elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO III
Dos Procedimentos

Sessio 1

Do Ingresso dos Bens Patrimoniais

Art. 11. Quando por Aquisi¢do:

[ - o processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°
8.666/1993;

Il - ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Setor/Secretaria que tenha solicitado a

compra, o responsavel pelo recebimento do bem no Setor de Administragdo de

Material, Patrimonio e Almoxarifado Central deverd atestar no verso da Nota Fiscal e /

identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidag&o;
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Il - no ato do langamento da liquidagdo da compra no Sistema Contdbil, a Divisdo de
Contabilidade devera encaminhar no prazo maximo de 5 dias, ao Setor de Administragio de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central, documentagdo habil para regular incorporagfo

do bem no acervo - copia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

IV - os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisi¢do, deverdo ser tombados tdo
logo o Setor de Administragio de Material, Patrimdnio ¢ Almoxarifado Central receber a
documentagdo advinda da Divisdo de Contabilidade - prazo méximo de 15 dias para

langamento no sistema;

V - o Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central de posse
da copia da Nota Fiscal e demais documentos comprobatérios do ingresso de novo bem, apds
fazer a incorporagdo no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, devera arquivar os

documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do Setor;

VI - para efeito de identificagdo e inventario, os bens moveis receberdo numeros

proprios de registro patrimonial,

VII - sem nenhuma exce¢do, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente
sairda do Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, com a
afixagfo da plaqueta, com numero correspondente ao registro patrimonial ¢ com o Termo

de Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria;

VIII - a plaqueta de patrimonio deve ser afixada em local de facil acesso. Para que haja boa
aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada ndo deve ser 4spero, necessitando estar

limpo e seco;

[X - o nimero dado a um bem ¢ certo e definitivo nfio podendo ser aproveitado, ainda

que 0 mesmo seja baixado do acervo;
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X - o registro patrimonial dos bens moveis far-se-a de forma analitica, contendo a

indicac¢io dos elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administragéo;

XI - no caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito ao Setor de
Administragdo de Material, Patrimdénio e Almoxarifado Central para que seja encontrada uma

maneira alternativa de identificar o bem;

XII - o modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado ao Setor de

Administragio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, caso a Secretaria/Setor nédo

disponha deste;

XIII - por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Administragado de
Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central deverd alterar no Sistema de Patrimoénio a

responsabilidade pela guarda do bem.

Paragrafo unico. Quando ocorrer substituigdes de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretdrios Municipais responséveis pela guarda dos bens moveis, devera ser
comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com cédigos e descrigdo ao (a)
Secretario (a) da Pasta, quando for o caso, e ao Setor de Administragdo de Material,
Patrimdnio e Almoxarifado Central sobre a conferéncia dos bens méveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretdrio(a) da Pasta ou a quem for designado para a

emissio do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Quando por Cessdo:

I - no caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administragdo Publica

Municipal, é necesséria autorizagiio legal para essa transferéncia;
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I - o ingresso no Sistema de Patrim6nio da Administragdo deverd conter dados como:
Termo de Cesséo; condi¢des estabelecidas; finalidade; prazo para o cumprimento (se houver),

além das caracteristicas do bem.

Art. 13. Quando por Doagéo:

I - os processos de aquisi¢do de bens moveis por doagdo devem ser iniciados com a
formalizag¢@o do “Termo de Doagdo”, que sera firmado pelo doador e pelo Secretario da Pasta

a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

II - a incorporagdo de material permanente oriundo de doacdo sera feita com base no

documento de origem, onde devera constar a descri¢do quantitativa e qualitativa do material.

Art. 14. Quando por Incorporagéo:

I - quando ndo for possivel a identificagdo da origem dos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, devera ser realizada

avalia¢do pela Comissio de Patriménio, para arbitrar o valor de tombamento;

I - para tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de

Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central.

Art. 15. Do Ingresso de Bem Imovel:

[ - os bens iméveis serfio cadastrados pelo Setor de Administragéio de Material, Patriménio e

Almoxarifado Central considerando o seu valor de aquisigdo ou de construgao;

11 - o Setor de Administragio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central deverd arquivar

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica;
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[IT - o0 ingresso de bens imdveis por meio de processo de aquisi¢iio devera conter: escritura do
imovel, certiddo de registro do imoével, projeto arquiteténico (quando edificagdes); e nota de

empenho, quando for o caso;

IV - de posse deste processo, o Setor de Administragio de Material, Patriménio e
Almoxarifado Central procedera o registro no Sistema de Administragdo de Patrimdnio.

atribuindo a todo bem patrimonial imdvel seu numero de registro patrimonial;

V - o registro patrimonial dos bens imdveis deverd conter também as seguintes indicagdes:
tipo de imodvel, localizagio e atividade a que se destina, planta completa,dimensdes,
confrontagdes e caracteristicas principais, titulo de propriedade ou documento que autorize a

posse e custo de construgdo ou de aquisi¢do.

Sessio 11

Do Controle Patrimonial

Art. 16. O Setor de Administragéo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central devera
manter um Sistema de Controle de bens moveis e imdveis evidenciando de forma clara e
objetiva, a especifica¢io correta do bem em linguagem padronizada, o valor histérico ou de

avaliacdo, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

Art. 17. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informag@es, bem como a centralizagdo dessas informagdes de modo
a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do &mbito da

Administragfo Publica Municipal.

Art. 18. Para realizagdo de seus trabalhos o Setor de Administragfio de Material, Patriménio e

Almoxarifado Central se utilizara de sistema informatizado que contera:
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Paragrafo tnico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverdio ser cadastrados no Sistema

de Patrimonio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

a) cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados referentes a origem dos
recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento (compra, doagéo, cessdo,

ete.):

b) cadastramento de itens, onde serfio registrados os itens que compdem o documento,
contendo especificagdes completas do bem, o mais detalhadamente possivel - marca, modelo,

entre outras;

¢) distribui¢do de bens, contendo a atribuigdo de um ntmero patrimonial ao bem, assim

como a vinculag@o desse bem a um local de guarda,

d) geragio de Termos de Responsabilidade — impressdo, assinatura, exposi¢do no local onde

se encontra e arquivamento.
II - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Paragrafo Unico. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
tombamento de bens; mudanca de responsével pela guarda de bens; mudanga de localizagdo

de bens ou renovagéo anual.

a) os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Administragéo de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central, em duas vias e assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Conservagdo do bem. Uma via serd arquivada no Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central e a outra sera destinada para o Setor/Secretaria onde o0s
Bens estiverem alocados;

b) todo bem patrimonial estard sempre sob a guarda de um (nico responsavel, mesmo que

dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela guarda do
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bem, e pelo acionamento das providéncias para sud conservagéo € manutengdo, quando

necessaria;

¢) a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser exercida por

quem dele se utiliza;

d) o Municipio de Q30 Domingos do Norte poderd mediante processo administrativo

disciplinar, aplicar penalidade a0 servidor piiblico que dilapidar o patrimdnio publico.
III - Termo de Movimentagéo de Bens Patrimoniais.

a)é expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia ou
controle por parte do Setor de Administracio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central.

Toda e qualquer movimentagéo de bens, incluindo mudanga de Salas, Setores € Secretarias, serd

precedida de autorizag#o e acompanhamento do Patriménio;

b)a movimentagdo ou transferéncia de bens moveis entre as vérias Unidades do mesmo
Orgdo sera processada mediante 0 preenchimento da Solicitagdo de Transferéncia de Bens, em

duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patriménio;

c)o Setor de Administragdo de Material, Patrimdénio e Almoxarifado Central de posse
da Solicitacfio de Transferéncia de Bens providenciara a entrega do bem ao Setor/Secretaria

solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d)deveré ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de guarda do

bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e)no caso de transferéncia de bem movel de uma localizagdo para outra, entre Unidades do C

mesmo Orgdo, o bem transferido conservara o niimero de origem;
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fino caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugio do bem,
devera ser emitida ,Nota de Movimentagdo”, sem que haja correspondente troca de

responsabilidade.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas de

controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficard

sujeito a responsabilizagio administrativa.

Art. 21, Esta Instru¢iio Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Coliago Santiago

Secretario Municipal de Ad

< Secr ia Municipal do Controle Interno e Transparéncia.

Alexs ndlm Batista Santos

Representante da SCPA

(amelo
Bamo‘:ae Co““ ole

: acip e
sria Muh ncia
Sede‘a:;‘no o Transpare

1)



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.334, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instru¢do Normativa SCPA n®, 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de S&o
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n° 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar & Instru¢io Normativa SCPA n°® 01/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Registro, ¢ controle de Bens Moveis e Imdveis do
Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administra¢do
e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovagao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA / SCPA N°. 001/2014.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO REGISTRO, E CONTROLE, DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIPIO DE SAO
DOMINGOS DO NORTE — ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPA 001/2014
VERSAO - 1.0 de 12 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014
ATO DE APROVACAO: Decreto n° 1.334 de 18 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des que
Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constituigdo Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 ¢ 104 da Lei
Orgéanica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n°® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de
margo de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constituigio Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugio Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagao de
procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Sao Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de

baixa de bens moveis e imoveis, decorrentes de venda, doagdo, dagdo em pagamento, permuta,
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inutilizardo, extravio, roubo ou furto, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no d&mbito

do Poder Executivo Municipal de S&o Domingos do Norte.

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N°® 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que

dispdem sobre a produgdo de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO1

Das Disposicdes Iniciais.

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢des definidas no artigo 1° da Lei Municipal n°®. 691, de 29 de
marg¢o de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todas as Unidades da
Estrutura Organizacional, das Administra¢des Direta e Indireta que observe os procedimentos

constantes nesta Instrugdo Normativa.

Art, 2° Para fins desta Instrugiio Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

| - Cessdo: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgéo para
outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo,

por tempo certo ou indeterminado;

Il - Depreciagio: diminuigéo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da agio da natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos

imobilizados (maquinas, veiculos, méveis, imoéveis ¢ instalagdes) da empresa;

III - Doagdo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio de uma

pessoa para outra que os aceita;
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IV - Incorporagdo: ato pelo qual bens do patrimbnio publico passam a contribuir para a

formag#o ou integralizagdo do capital da entidade publica;

V - Inventario Fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados

escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o levantamento
da situagdio dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificagdo da

disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o saneamento do acervo;

VI - Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciagdo ocorre a taxa
constante ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de depreciagfo sera

a divisdo do total a depreciar pelo nimero de anos de vida 1til do bem;

VII - Método das Somas dos Digitos: ¢ um método que propicia carga anual de depreciagdo

decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagdo no inicio da vida do bem;

VIII - Método das Unidades Produzidas: esse método é baseado numa estimativa do numero
total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A quota anual de
depreciagdo ¢ expressa pela divisio do nimero de unidades produzidas no ano X e o0
ntmero de unidades estimadas a serem produzidas durante a vida til do bem. O resultado

da divisdio representara o percentual de depreciagéo a ser aplicada no ano X;

IX - Movimentago: o processo de movimentag@o consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para manutengiio ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade,
sendo emitida a Nota de Movimentagfo. Nesse caso, devera haver uma data provavel de

devolugéo do bem;

X - Reavaliagfio: é a técnica de atualizagdo dos valores dos bens, por meio do prego de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenga entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patrimédnio, ocorrendo assim

superveniéncia ativa;
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XI - Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em

patrimdnio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta sua

fungdo social;

XII - Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo de

um bem permanente.

CAPITULO II
Das Responsabilidades.

Art. 3° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

I - nomear Comissio de Inventirio, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés

servidores do quadro permanente.
Art. 4° Do Responsavel do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens:

[ - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua guarda;

I - quando necessario, solicitar via oficio um representante do Setor de
Administragio de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central, para proceder in loco o

tombamento de bens recebidos em doacéo ou cessido;

[II - informar ao Diretor do Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado
Central a existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as

providéncias devidas:

IV - promover a imediata comunicagdo de eventos relacionados a extravio de bens (furto,
roubo, movimentagdes ndo autorizadas, etc.), ao Secretario Municipal de Administragéo; %
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V - cuidar da conservagdo dos bens moveis, solicitando a sua manutengdo sempre que

necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no

bem, especialmente ao voltarem da manutengéo;

VI - solicitar via oficio ao Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado
Central qualquer movimentagdo dos bens méveis permanentes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessdrio, exatamente, para que se atualize

permanentemente o relatorio de bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares dos

Setores/Secretarias;

VII - comunicar via oficio ao responsdvel pelo Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue

aos seus cuidados, assim como quando houver o descolamento de plaquetas.

Art. 5° Dos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

I - zelar pelo bom uso dos bens;

[l - comunicar, antecipadamente, ao responsédvel pela guarda do bem qualquer situagdo que

necessite de movimentacio/transferéncia/manuten¢do, entre outros.

Art. 6° Do Secretario da Pasta:

I - indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Setor, encaminhando a relagdo, via
oficio, ao Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central ¢ a

Secretaria Municipal de Administragéo;

11 - comunicar ao Setor de Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central e a
Secretaria Municipal de Administragdo sempre que houver alteragdes realizadas acerca do

item anterior. ~ a (arneiro
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Art. 7° Do Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central:

I - efetuar o tombamento dos bens moéveis tdo logo receba os dados por meio do sistema
integrado com a Divisdo de Contabilidade, registrando suas caracteristicas, conta contabil e

seu histérico no aplicativo operacional disponibilizado pela Administragéo;

Il - ao fazer o registro, o Setor de Administragio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado
Central deverd classificar o bem em uma categoria de depreciagdo, por meio de uma tabela

de vida util, regulamentada por Decreto, a qual sera definida pela Divisdo de Contabilidade;

III - providenciar emplaquetamento e identificagdo de todos os materiais
permanentes e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consondncia com a

numeragdo sequencial;

[V - manter em arquivo proprio todos os documentos referentes a entrada, movimentagao e

baixa de bens;

V - manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais

permanentes € equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

VI - manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados que forem

necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda dos bens;

VII - providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos termos

nos casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro;

VIII - controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagdo e utilizagéo

de equipamentos, moveis e demais bens patrimoniais;
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IX - zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de

estocagem, seguranga e prevengao;

X - proceder ao levantamento do Inventéario Fisico do patriménio ao final de cada exercicio,

ou quando solicitado;

XI - encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para a

Divisdo de Contabilidade, até no méaximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

XII - em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir Nota de
Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o

responsavel pela manutengio.

Art. 8° Da Comissdo de Avaliagdo Patrimonial:

I - promover a localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo Setor de
Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, de acordo com local, nimero

de tombamento, responsavel pela guarda, entre outros;

II - comunicar ao Secretario Municipal de Administragdo quando da identificagdo de bens
moveis permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias cabiveis, ensejando

até Sindicincia ou Processo Administrativo Disciplinar, quando for o caso;

Il - classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando

conhecimento aos vérios segmentos da Administragdo, para possivel transferéncia;

IV - emitir relatorio final ao Chefe do Poder Executivo, com copia para a

Controladoria Geral do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situacio geral do

patrimdnio quanto ao controle e s recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas;
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V - arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagio de bens.

Art. 9° Da Divisdo de Contabilidade:

[ - realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens, tanto no tocante a

aquisi¢do, depreciagdo e reavaliagéo.

Art. 10. Da Procuradoria Geral do Municipio

[ - verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localizagdo, a conservagdo e a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificag@io, marcada em cada um deles,

correspondem aos dados registrados;

I - elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO III
Dos Procedimentos

Sessao |

Do Ingresso dos Bens Patrimoniais
Art. 11. Quando por Aquisigdo:

I - o processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°

8.666/1993;

Il - ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Setor/Secretaria que tenha solicitado a
compra, o responsavel pelo recebimento do bem mno Setor de Administragao de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central devera atestar no verso da Nota Fiscal e l&
identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidag&o;
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IIT - no ato do langamento da liquidagdo da compra no Sistema Contdbil, a Divisdo de
Contabilidade deverd encaminhar no prazo maximo de 5 dias, ao Setor de Administragdo de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central, documentag@o hébil para regular incorporagéo

do bem no acervo - copia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

IV - os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisi¢do, deverdio ser tombados téo
logo o Setor de Administragio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central receber a
documentagdo advinda da Divisio de Contabilidade - prazo maximo de 15 dias para

langamento no sistema;

V - o Setor de Administragido de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central de posse
da copia da Nota Fiscal e demais documentos comprobatérios do ingresso de novo bem, apos
fazer a incorpora¢@o no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, devera arquivar os

documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do Setor;

VI - para efeito de identificagdo e inventario, os bens moveis receberfio numeros

proprios de registro patrimonial;

VII - sem nenhuma excegdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente
sairda do Setor de Administragio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, com a
afixacdo da plaqueta, com nimero correspondente ao registro patrimonial ¢ com o Termo

de Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria,

VIII - a plaqueta de patriménio deve ser afixada em local de facil acesso. Para que haja boa
aderéncia da cola, o local onde a plaqueta serd afixada nfo deve ser aspero, necessitando estar

limpo e seco;

IX - o numero dado a um bem é certo e definitivo ndo podendo ser aproveitado, ainda
que o mesmo seja baixado do acervo;
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X - o registro patrimonial dos bens moveis far-se-4 de forma analitica, contendo a

indicagdo dos elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administragdo;

XI - no caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito ao Setor de
Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central para que seja encontrada uma

maneira alternativa de identificar o bem;

XII - o modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverd ser solicitado ao Setor de

Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, caso a Secretaria/Setor nio

disponha deste;

XII - por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Administra¢do de
Material, Patrim6nio e Almoxarifado Central deverd alterar no Sistema de Patriménio a

responsabilidade pela guarda do bem.

Pardgrafo tnico. Quando ocorrer substituigdes de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretarios Municipais responsaveis pela guarda dos bens moéveis, devera ser
comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com cddigos e descri¢do ao (a)
Secretario (a) da Pasta, quando for o caso, e ao Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central sobre a conferéncia dos bens moveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretario(a) da Pasta ou a quem for designado para a

emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Quando por Cesséo:
I - no caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administragdo Publica —

Municipal, é necessdria autorizagio legal para essa transferéncia;
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II - o ingresso no Sistema de Patrimdnio da Administracdo devera conter dados como:
Termo de Cesséo; condi¢tes estabelecidas; finalidade; prazo para o cumprimento (se houver),

além das caracteristicas do bem.

Art. 13. Quando por Doagéo:

I - os processos de aquisicdo de bens moéveis por doacfio devem ser iniciados com a
formaliza¢do do “Termo de Doagdo™, que sera firmado pelo doador e pelo Secretario da Pasta

a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

I - a incorporagdo) de material permanente oriundo de doagdo sera feita com base no

documento de origem, onde devera constar a descrigfo quantitativa e qualitativa do material.

Art. 14, Quando por Incorporagéo:
I - quando ndo for possivel a identificagdo da origem dos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, deverd ser realizada

avaliagdo pela Comissdo de Patriménio, para arbitrar o valor de tombamento;

Il - para tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de

Administracdo de Material, Patrimdnio ¢ Almoxarifado Central.

Art. 15. Do Ingresso de Bem Imovel:

I - os bens imoveis serdo cadastrados pelo Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e

Almoxarifado Central considerando o seu valor de aquisi¢do ou de construgéo;

11 - o Setor de Administragio de Material. Patrim6nio ¢ Almoxarifado Central deveré arquivar

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica;
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IIT - o ingresso de bens iméveis por meio de processo de aquisi¢io devera conter: escritura do

imovel, certiddo de registro do imdvel, projeto arquitetdnico (quando edificagdes); e nota de

empenho, quando for o caso;

IV - de posse deste processo, o Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e
Almoxarifado Central procedera o registro no Sistema de Administragdo de Patriménio,

atribuindo a todo bem patrimonial imdvel seu niimero de registro patrimonial;

V - o registro patrimonial dos bens imdveis devera conter também as seguintes indicagdes:
tipo de imovel, localizagdo e atividade a que se destina, planta completajdimensdes,
confrontagdes e caracteristicas principais, titulo de propriedade ou documento que autorize a

posse e custo de construgio ou de aquisi¢éo.

Sessdo 11

Do Controle Patrimonial

Art. 16. O Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central devera
manter um | Sistema de Controle de bens méveis e imoveis evidenciando de forma clara e
/ objetiva, a especifica¢do correta do bem em linguagem padronizada, o valor historico ou de

avaliacdo, o nome atualizado do responsével pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

Art. 17. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como a centralizagdo dessas informagdes de modo
a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do dmbito da

Administragéo Publica Municipal.

Art. 18. Para realizacdo de seus trabalhos o Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e : Q
[
Almoxarifado Central se utilizara de sistema informatizado que contera: Q
[ - registro de bem patrimonial (Tombamento); . i
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Paragrafo tinico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no Sistema

de Patrimonio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

a) cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados referentes & origem dos

recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento (compra, doagdo, cessdo,

ete.;

b) cadastramento de itens, onde serdo registrados os itens que compdem o documento,

contendo especifica¢des completas do bem, o mais detalhadamente possivel - marca, modelo,

entre outras;

¢) distribui¢do de bens, contendo a atribuigdo de um numero patrimonial ao bem, assim

como a vinculag@o desse bem a um local de guarda;

d) geragdo de Termos de Responsabilidade — impressdo, assinatura, exposi¢do no local onde

se encontra e arquivamento.
II - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Paragrafo tunico. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
tombamento de bens; mudanca de responsavel pela guarda de bens; mudanga de localizagéo

de bens ou renovagéo anual.

a) os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Administragdo de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central, em duas vias e assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Conservagéo do bem. Uma via serd arquivada no Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central e a outra serd destinada para o Setor/Secretaria onde os
Bens estiverem alocados;

b) todo bem patrimonial estar4 sempre sob a guarda de um unico responsavel, mesmo que

dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela guarda do

7l

ia Goreth Barbosa (.amelr‘o
cretaria Municipal de‘Cu_ﬂtm e
fierno e Transparéncia




PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

bem, e pelo acionamento das providéncias para sua conservagdo e manutengdo, quando

necessaria;

¢) a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser exercida por

quem dele se utiliza;

d) o Municipio de S3o Domingos do Norte podera mediante processo administrativo

disciplinar, aplicar penalidade ao servidor publico que dilapidar o patrimonio publico.

III - Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais.

a)é expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a @r@:iaﬁ o
controle por parte do Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central: *

v\

Toda e qualquer movimentagdo de bens, incluindo mudanga de Salas, Setores e Secretarias, sera y
precedida de %@Wacompanhamemo do Patrimdnio;

=/

s b)a movimentagio ou transferéncia de bens moveis entre as varias Unidades do mesmo
Orgdo sera processada mediante o preenchimento da Solicitagéo de Transferéncia de Bens, em

duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patrimonio;

c)o Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central de posse
da Solicitagio de Transferéncia de Bens providenciard a entrega do bem ao Setor/Secretaria

solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d)deveré ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de guarda do

bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e)no caso de transferéncia de bem movel de uma localizagdo para outra, entre Unidades do

mesmo Orgdo, o bem transferido conservara o nimero de origem,;

e\ro
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fino caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugdo do bem,

devera ser emitida ,Nota de Movimenta¢do™, sem que haja correspondente troca de

responsabilidade.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢do Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas de

controle, aferird a fiel observincia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor piblico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara

sujeito a responsabiliza¢@o administrativa.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

e

—
Sanio Colnago Santiago

Secretario Municipal de Administrac¢io e Finangas

(e el ll )
Goreth Barbosa Carneiro

Secretaria Municipal do Controle Interno e Transparéncia.

Representante da SCPA
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DECRETO N° 1.334, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instrucido Normativa SCPA n°. 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de S@o
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de So Domingos do Norte-ES, no dmbito da
Prefeitura Municipal de Sao Domingos do Norte, abrangendo as administra¢des Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrugdo Normativa SCPA n° 01/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Registro, e controle de Bens Moveis e Imoéveis do
Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragéo
e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugéo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagéo da
presente Instrugiio Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocagdo de competéncia vigente apenas para aprovagdao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicag@o.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA / SCPA N°. 001/2014.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO REGISTRO, E CONTROLE, DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIPIO DE SAO
DOMINGOS DO NORTE - ES.

INSTRUGCAO NORMATIVA SECONT - SCPA 001/2014

VERSAO - 1.0 de 12 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014

ATO DE APROVACAO: Decreto n° 1.334 de 18 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes que
lhe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n° 691, de 29 de
margo de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constituigdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugcdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagdo de
procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no dmbito do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de

baixa de bens moveis e imoveis, decorrentes de venda, doagdo, dagdo em pagamento, permuta,

aria Goreth Barbosa Carneiro
% ecretaria Municipal de Controle
Brno e Transparéncia
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inutilizardo, extravio, roubo ou furto, com vistas & eficécia, eficiéncia e transparéncia no ambito

do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte.

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugio N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugéo Normativa N° 001/2012 que

dispdem sobre a produgéo de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO 1

Das Disposig¢des Iniciais.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes definidas no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de
mar¢o de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todas as Unidades da
Estrutura Organizacional, das Administragdes Direta e Indireta que observe os procedimentos

constantes nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Cessfio: transferéncia gratuita da posse de um bem putblico de uma entidade ou 6rgéo para
outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo termo,

por tempo certo ou indeterminado;

Il - Depreciagéo: diminuigdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da agfo da natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos

imobilizados (maquinas, veiculos, moveis, imoveis e instalages) da empresa;

11l - Doagfio: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patrimonio de uma

pessoa para outra que os aceita; osa (arneiio

- a de Contsole
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IV - Incorporagédo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a

formacgéo ou integralizacdo do capital da entidade publica;
V - Inventario Fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o levantamento

da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutengido ou reparos, a verificagdo da

disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o saneamento do acervo;

VI - Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciagdo ocorre a4 taxa
constante ao longo do tempo de vida Util do bem, ou seja, a quota de depreciagdo sera

a divisdo do total a depreciar pelo nimero de anos de vida util do bem;

VII - Método das Somas dos Digitos: € um método que propicia carga anual de depreciagdo

decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagéio no inicio da vida do bem;

VIII - Método das Unidades Produzidas: esse método ¢ baseado numa estimativa do numero
total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A quota anual de
depreciagdo é expressa pela divisdo do numero de unidades produzidas no ano X e o
nimero de unidades estimadas a serem produzidas durante a vida util do bem. O resultado

da divisdo representara o percentual de depreciagdo a ser aplicada no ano X;

[X - Movimentagdo: o processo de movimentagdo consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para manutengfio ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade,
sendo emitida a Nota de Movimentagdo. Nesse caso, devera haver uma data provdvel de

devolugéo do bem;

X - Reavaliagdo: ¢ a técnica de atualizaglo dos valores dos bens, por meio do pre¢o de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenga entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patrimonio, ocorrendo assim

superveniéncia ativa; qreth Barbosa Camewo
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XI - Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em

patrimdnio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta sua

fung¢do social;

XII - Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagio de

um bem permanente.

CAPITULO I
Das Responsabilidades.

Art. 3° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

[ - nomear Comissdo de Inventario, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés

servidores do quadro permanente.
Art. 4° Do Responsavel do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens:
[ - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua guarda;

II - quando necessdrio, solicitar via oficio um representante do Setor de
Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, para proceder in loco o

tombamento de bens recebidos em doagdo ou cessio;

III - informar ao Diretor do Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado
Central a existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as

providéncias devidas;

[V - promover a imediata comunicagdo de eventos relacionados a extravio de bens (furto,

roubo, movimentagdes nfo autorizadas, etc.), ao Secretario Municipal de Administragao;

Maria Goreth Barbosa (amsg‘tl
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V - cuidar da conservagdo dos bens moveis, solicitando a sua manuteng¢do sempre que

necessdrio, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no

bem, especialmente ao voltarem da manutengéo;

VI - solicitar via oficio ao Setor de Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado
Central qualquer movimentagio dos bens moéveis permanentes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario, exatamente, para que se atualize

permanentemente o relatorio de bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares dos

Setores/Secretarias;

VII - comunicar via oficio ao responsavel pelo Setor de Administragdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue

aos seus cuidados, assim como quando houver o descolamento de plaquetas.

Art. 5° Dos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

[ - zelar pelo bom uso dos bens;

[l - comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer situagdo que

necessite de movimentagao/transferéncia/manutengdo, entre outros.

Art. 6° Do Secretario da Pasta:

I - indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Setor, encaminhando a relagéo, via
oficio, ao Setor de Administragio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central e a

Secretaria Municipal de Administragdo;

I - comunicar ao Setor de Administragiio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central ¢ a
Secretaria Municipal de Administragdo sempre que houver alteragdes realizadas acerca do

item anterior.
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Art. 7° Do Setor de Administra¢do de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central:

[ - efetuar o tombamento dos bens moéveis tdo logo receba os dados por meio do sistema
integrado com a Divisdo de Contabilidade, registrando suas caracteristicas, conta contabil e

seu historico no aplicativo operacional disponibilizado pela Administragéo;

II - ao fazer o registro, o Setor de Administragdo de Material, Patrim6nio e Almoxarifado
Central devera classificar o bem em uma categoria de depreciagdo, por meio de uma tabela

de vida util, regulamentada por Decreto, a qual sera definida pela Divisdo de Contabilidade;

Il - providenciar emplaquetamento ¢ identificagdo de todos os materiais
permanentes e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consondncia com a

numeracio sequencial;

IV - manter em arquivo proprio todos os documentos referentes a entrada, movimentagfo €

baixa de bens;

V - manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais

permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

VI - manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados que forem

necessérios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda dos bens;

VII - providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos termos

nos casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro;

VIII - controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagao € utilizagdo

de equipamentos, méveis e demais bens patrimoniais;
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IX - zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de

estocagem, seguranga e prevengao;

X - proceder ao levantamento do Inventario Fisico do patriménio ao final de cada exercicio,

ou quando solicitado;

XI - encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para a

Divisdo de Contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

XII - em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manuten¢fo, expedir Nota de
Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o

responsavel pela manutencéo.
Art. 8° Da Comissdo de Avaliagéo Patrimonial:

I - promover a localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo Setor de
Administracio de Material, Patrim6nio ¢ Almoxarifado Central, de acordo com local, niimero

de tombamento, responséavel pela guarda, entre outros;

II - comunicar ao Secretario Municipal de Administragdo quando da identificagdo de bens
maveis permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias cabiveis, ensejando

até Sindicéncia ou Processo Administrativo Disciplinar, quando for o caso;

[II - classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando

conhecimento aos varios segmentos da Administragdo, para possivel transferéncia;

IV - emitir relatorio final ao Chefe do Poder Executivo, com coOpia para a
Controladoria Geral do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informacdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do

patrimdnio quanto ao controle e s recomendagdes parab%%r&&g‘@s irregularidades apontadas;
al
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V - arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagéo de bens.

Art. 9° Da Divisdo de Contabilidade:

[ - realizar os devidos registros contébeis dos valores referentes aos bens, tanto no tocante a

aquisigéo, depreciagéo e reavaliag@o.

Art. 10. Da Procuradoria Geral do Municipio

I - verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localizagdo, a conservagéo e a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagdo, marcada em cada um deles,

correspondem aos dados registrados;

II - elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO III
Dos Procedimentos
Sessao 1

Do Ingresso dos Bens Patrimoniais
Art. 11. Quando por Aquisigdo:

[ - o processo de compra deverda obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°

8.666/1993;

II - ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Setor/Secretaria que tenha solicitado a
compra, o responsdvel pelo recebimento do bem no Setor de Administragdo de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central devera atestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidagdo;

s armeiie
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III - no ato do langamento da liquidagdo da compra no Sistema Contabil, a Divisio de
Contabilidade deverd encaminhar no prazo méximo de 5 dias, ao Setor de Administragéio de
Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, documentagdo habil para regular incorporagéo

do bem no acervo - copia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

IV - os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, deverfio ser tombados tio
logo o Setor de Administragio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central receber a
documentagéo advinda da Divisio de Contabilidade - prazo maximo de 15 dias para

langamento no sistema;

V - o Setor de Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central de posse
da copia da Nota Fiscal e demais documentos comprobatorios do ingresso de novo bem, apos
fazer a incorporagdo no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, devera arquivar os

documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do Setor;

VI - para efeito de identificagdo e inventario, os bens moéveis receberdo numeros

préprios de registro patrimonial;

VII - sem nenhuma excegdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente
saird do Setor de Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, com a
afixa¢do da plaqueta, com nimero correspondente ao registro patrimonial ¢ com o Termo

de Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria;

VIII - a plaqueta de patrimdnio deve ser afixada em local de féacil acesso. Para que haja boa
aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada ndo deve ser aspero, necessitando estar

limpo e seco;

IX - 0 nimero dado a um bem ¢é certo e definitivo ndo podendo ser aproveitado, ainda
que o mesmo seja baixado do acervo;

ynetio
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X - o registro patrimonial dos bens moéveis far-se-a de forma analitica, contendo a

indicagdo dos elementos necessarios & sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administragéo;

XI - no caso de perda das plaquetas, o detentor devera comunicar por escrito ao Setor de
Administragdo de Material, Patrimonio ¢ Almoxarifado Central para que seja encontrada uma

maneira alternativa de identificar o bem;

XII - 0 modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado ao Setor de
Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, caso a Secretaria/Setor ndo

disponha deste;

XII - por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Administra¢do de
Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central devera alterar no Sistema de Patrimoénio a

responsabilidade pela guarda do bem.

Paragrafo inico. Quando ocorrer substitui¢des de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretarios Municipais responsaveis pela guarda dos bens moveis, devera ser
comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com cddigos e descrigdo ao (a)
Secretario (a) da Pasta, quando for o caso, e ao Setor de Administragdo de Material,
Patrimonio e Almoxarifado Central sobre a conferéncia dos bens méveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretdrio(a) da Pasta ou a quem for designado para a

emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Quando por Cesséo:

[ - no caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administragio Publica

Municipal, é necessaria autorizagio legal para essa transferéncia;
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II - o ingresso no Sistema de Patrimdnio da Administragio deverd conter dados como:
Termo de Cesséio; condigdes estabelecidas: finalidade; prazo para o cumprimento (se houver),

além das caracteristicas do bem.

Art. 13. Quando por Doago:

I - os processos de aquisi¢do de bens moveis por doagdo devem ser iniciados com a
formalizag@o do “Termo de Doagdo”, que serd firmado pelo doador e pelo Secretario da Pasta

areceber o objeto da doagdo, com prévia autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

II - a incorporacdo de material permanente oriundo de doagdo sera feita com base no

documento de origem, onde devera constar a descrigdo quantitativa e qualitativa do material.

Art. 14. Quando por Incorporagdo:

[ - quando ndo for possivel a identificagio da origem dos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, deverda ser realizada

avaliagfio pela Comissdo de Patrimdnio, para arbitrar o valor de tombamento;

II - para tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de

Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central.

Art. 15. Do Ingresso de Bem Imovel:

I - os bens iméveis serdo cadastrados pelo Setor de Administragdo de Material, Patriménio e

Almoxarifado Central considerando o seu valor de aquisig¢do ou de construgdo;

II - o Setor de Administragiio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central devera arquivar

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica;

W
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III - 0 ingresso de bens imdveis por meio de processo de aquisi¢io devera conter: escritura do
imével, certiddo de registro do imével, projeto arquitetdnico (quando edificagdes); e nota de

empenho, quando for o caso;

IV - de posse deste processo, o Setor de Administragdo de Material, Patriménio e
Almoxarifado Central procedera o registro no Sistema de Administragio de Patriménio,

atribuindo a todo bem patrimonial imével seu nimero de registro patrimonial;

V - o registro patrimonial dos bens imdveis devera conter também as seguintes indicagdes:
tipo de imoével, localizagdo e atividade a que se destina, planta completa,dimensdes,
confrontagdes e caracteristicas principais, titulo de propriedade ou documento que autorize a

posse e custo de construg@o ou de aquisigdo.

Sessdao 11

Do Controle Patrimonial

Art. 16. O Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central devera
manter um Sistema de Controle de bens moveis e imoveis evidenciando de forma clara e
objetiva, a especificagdo correta do bem em linguagem padronizada, o valor histérico ou de

avaliagdo, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

Art. 17. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como a centralizagdo dessas informag¢des de modo
a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do &mbito da

Administragao Publica Municipal.

Art. 18. Para realizag@o de seus trabalhos o Setor de Administra¢do de Material, Patriménio e

Almoxarifado Central se utilizard de sistema informatizado que contera:

[ - registro de bem patrimonial (Tombamento); au‘“é\‘i\'!
B Cconu®
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Pardgrafo tnico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no Sistema

de Patrimonio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

a) cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados referentes a origem dos

recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento (compra, doagéo, cessio,

ete.);

b) cadastramento de itens, onde serdo registrados os itens que compdem o documento,

contendo especificagdes completas do bem, o mais detalhadamente possivel - marca, modelo,

entre outras;

¢) distribuigdo de bens, contendo a atribui¢dio de um ntmero patrimonial ao bem, assim

como a vinculagio desse bem a um local de guarda;

d) geragdio de Termos de Responsabilidade — impresséo, assinatura, exposi¢éo no local onde

se encontra e arquivamento.
II - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Pardgrafo unico. Os Termos de Responsabilidade serdio emitidos sempre que ocorrer:

tombamento de bens; mudanga de responsével pela guarda de bens; mudanga de localizagdo

de bens ou renovagdo anual.

a) os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Administragdo de
Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, em duas vias e assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Conservagdo do bem. Uma via ser4 arquivada no Setor de Administragao de Material,
Patrimdnio e Almoxarifado Central e a outra serd destinada para o Setor/Secretaria onde os
Bens estiverem alocados;

b) todo bem patrimonial estard sempre sob a guarda de um Unico responsavel, mesmo que
dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela guarda do
Nafia Goreth Ba}bgsje(é’:ﬁgi
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bem, e pelo acionamento das providéncias para sua conservagdo e manutencdo, quando

necessaria;

¢) a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser exercida por

quem dele se utiliza;

d) o Municipio de Sdo Domingos do Norte podera mediante processo administrativo

disciplinar, aplicar penalidade ao servidor ptblico que dilapidar o patriménio publico.
ITI - Termo de Movimentag@o de Bens Patrimoniais.

a)é expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia ou
controle por parte do Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central.
Toda e qualquer movimentagéo de bens, incluindo mudanga de Salas, Setores e Secretarias, sera

precedida de autorizagfio e acompanhamento do Patriménio;

b)a movimentagio ou transferéncia de bens moéveis entre as vérias Unidades do mesmo
Orgfio sera processada mediante o preenchimento da Solicitagdo de Transferéncia de Bens, em

duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patrimonio;
c)o Setor de Administragdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central de posse
da Solicitagio de Transferéncia de Bens providenciard a entrega do bem ao Setor/Secretaria

solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d)devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de guarda do

bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e)no caso de transferéncia de bem moével de uma localizagdo para outra, entre Unidades do

%f mesmo Orgdo, o bem transferido conservard o nimero de origem;

"Maria Goreth Barbosa Carneis

cretaria Municipal de Controle R
Tansparéncia
f%



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72
fino caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugdo do bem,

deverda ser emitida ,Nota de Movimentagdo™, sem que haja correspondente troca de

responsabilidade.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instru¢io Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas de
controle, aferird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor publico que descumprir as disposig¢des desta Instrugdo Normativa ficara

sujeito a responsabiliza¢do administrativa.

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagéo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Co%go Santiago

Secretdario Municipal de Administra¢io e Financas

Representante da SCPA
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DECRETO N° 1.335, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.
Aprova a Instru¢do Normativa SCPA n°. 002/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica do Municipio de Sdo
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no d4mbito da
Prefeitura Municipal de S0 Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta.

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrucio Normativa SCPA n° 02/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Inventario e Depreciagiio de Bens Moveis e Imoveis do
Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administragdo
¢ Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocacgdo de competéncia vigente apenas para aprovagdo inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GEI@DO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCPA N°. 002/2014.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM  OBSERVADOS  NO  INVENTARIO E
DEPRECIACAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DO
MUNICIPIO DE SA0 DOMINGOS DO NORTE — ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT 002/2014

VERSAO - 1.0 de 15 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014

ATO DE APROVACAO: Decreto n® 1.335 de 18 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI - UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢bes que
lhe sdio conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢ao Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n® 691, de 29 de
margo de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrugfo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagéo de
procedimentos de controle, com vistas a eficicia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - ES.
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Considerando que esta Instru¢do Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos a
serem observados no inventério e depreciagdo de bens méveis e imoveis no dmbito do Poder
Executivo Municipal de Sao Domingos do Norte.

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do

Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instrugdo Normativa N° 001/2012 que

dispdem sobre a produc¢do de Instrugdes Normativas Normas das Normas.

CAPITULO 1
Sessdo I

Do Inventario Fisico.

Art. 1° O inventério realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais deve:
a) confirmar a atribuicéio da carga e a localizagédo dos bens;
b) manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

¢) apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

Art. 2° Os inventérios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissdo de Patrimdnio,
constituida por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Executivo Municipal, deverdo
ser realizados nas seguintes situagdes:

a) Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada
Unidade Gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio — constituido do inventério
anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas,
transferéncias, etc);

b) Inicial: realizado quando da criagéio de uma Unidade, para identificagéo e registro dos bens

sob sua responsabilidade;

¢) De transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da mudanga do dirigente de uma

Unidade ou mudanc¢a do Chefe do Poder Executivo Municipal;

d) De Extingfio ou Transformagdo: realizado quando da extingdo ou transformagéo de

uma Unidade;
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Art.3° Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda da ndo
localizagao fisica dos bens listados, a Comissdo de Patrimbnio devera enviar comunicado por
escrito ao Chefe do Poder Executivo Municipal para que ele tome as providéncias cabiveis,

podendo ser aberto Processo Administrativo ou Sindicancia.

Art.4° Para qualquer modalidade de Inventario, a Comissdo responséavel pela sua realiza¢io
deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a responsabilidade do seu
usuario.

CAPITULO I

Sessdo I1

Da Deprecia¢io

Art.5° No ato do tombamento do bem, o mesmo deve ser classificado em uma categoria de
taxa anual de depreciacdo, que devera ser oferecida pelo aplicativo operacional,
observando paradmetros e indices admitidos em norma ou laudo técnico especifico, de acordo

com o artigo inciso II do artigo 7°, desta Instrugdo Normativa.

Art.6° A taxa anual de depreciag@o devera ser fixada em fungdo do prazo durante a vida util do

bem.

Art.7° Sem prejuizo da utilizagdo de outros métodos de calculo dos encargos da depreciagéo,

podem ser adotados:

I) o método das quotas constantes;
II) o método das somas dos digitos;

IIT) o método das unidades produzidas.

Art.8° A depreciag@io de bens iméveis deve ser calculada com base, exclusivamente, no custo

de construgdo, deduzido o valor dos terrenos.

&
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Art.9° De acordo com Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n. 1136/08,

0s bens que ndo estdo sujeitos ao regime de depreciagdo sdo:

a) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colec¢des, entre outros;

b) bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente, de vida util indeterminada;

¢) animais que se destinam a exposi¢@o e a preservagéo;

d) terrenos rurais e urbanos.

Art. 10. Conforme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade - NBC - T 16.2 e artigo
99, inciso I, da Lei n° 10.406/2002 considera-se bens de uso comum, os rios, estradas, ruas e

pragas.

Paragrafo tnico. A Resolugdio n° 345/90 do CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e
Arquitetura, diz que os bens de uso comum sé podem ser avaliados por engenheiros em

suas diversas especialidades.

Art. 11. Bens que sio utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem
maiores desgastes, sdo beneficiados com a depreciagdo acelerada, que serd definida nos

mesmos moldes do inciso II, do artigo 7°, desta Instru¢do Normativa.

Art.12. A depreciagio dos bens devera ser realizada pelo Sistema de Controle
Patrimonial, seguindo as orientagdes e critérios conforme definido  pela contabilidade, por
meio de Decreto onde, terd uma Tabela de Vida Util para cada conta contabil, definindo assim
uma padronizagdo de critérios dos Orgaos da Administragio Publica, gerando dados
consistentes e comparaveis.

§ 1° A padronizagdo tem como fungdio viabilizar as notas explicativas do balango geral
dos critérios adotados para a depreciagdo.

§ 2° Os métodos de depreciagio, amortizagdo e exaustdo devem ser compativeis com

a vida atil e econdmica do ativo e aplicados uniformeme
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Art. 13. O valor depreciado apurado anualmente deverd ser comunicado a Divisio de

Contabilidade para os devidos langamentos contabeis.

Sessao II1

Da Reavalia¢io dos Bens Patrimoniais

Art. 14. A determinagdo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Administragdo de
Material, Patrimonio e Almoxarifado Central, por meio de Processo Administrativo e sera

efetuada pela Comissdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, nomeada por meio de Portaria,
pelo Prefeito.

Art. 15. O Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central
relacionara por Unidade Administrativa, no formulario “Relagdo de Bens Patrimoniais”,

os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com o relatério emitido pelo

Sistema de Patrimonio.

Art. 16. A Comissdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, a vista de cada um dos bens

patrimoniais € de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor a ser reavaliado.

Art. 17. O Ativo Permanente sofrerd reavaliagdo depois de constatado pela Comissdo de
Reavaliagdo que o valor de mercado ¢ superior ao valor liquido contabil.

Paragrafo Unico. Para defini¢do do critério de reavaliagdo devemos atentar para dois fatores:
a) o Sistema de Patrimdnio possui memoria sobre o valor original de aquisi¢do do bem,
ou seja, seu valor histérico. Nesta primeira situagdo, basta atualizar o valor do bem, por um

indexador escolhido (ex. o IGP-M), fazendo a reavaliagdo automaticamente;

b) o Sistema registra apenas um valor contdbil, resultante das sucessivas conversdes

monetarias. Neste caso, o que prevalece ¢ uma reavaliagio que devera levar em conta dois
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c) sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem
o valor e o periodo de vida util ou econdmica dos mesmos, deverd tal fato ser comunicado no
prazo de 15 (quinze) dias ao Setor de Administragdo de Material, Patrimédnio e Almoxarifado
Central, para efeitos de registro;

d) quando a data do balango, os elementos do ativo imobilizado corpéreo e incorpdreo, seja
ou ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registrado na Divisdo de
Contabilidade, devem ser objeto de amortizacio correspondente a diferenga, se for previsivel

que a redug@o desse valor seja permanente;

Art. 18. Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, serd o processo encaminhado o
Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central que adotara as
seguintes providéncias:

a) extraird copia das relagdes de reavaliagfo;

b) colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para a Divisdo de

Contabilidade para atualizar os registros;
¢) pelas relagdes de reavaliagdo atualizara os registros no Sistema de Patrimonio:
d) arquivara as relagdes de reavaliagio na pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens

Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa, na pasta do movimento do més que

ocorreu a reavaliagdo dos bens.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta Instrugiio Normativa ficara

sujeito a responsabilizacdo administrativa.
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José Ger@v Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Colnago Santiago
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DECRETO N° 1.336. DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014,
Aprova a Instrug¢ido Normativa SCPA n®, 003/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribuicdes
que lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, I, “g” da Lei Orgénica do Municipio de
Sao Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n°® 691 de 29 de margo de 2012.que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sao Domingos do Norte-ES. no
ambito da Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte. abrangendo as administracdes
Direta e Indireta.

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-] da Lei n® 71, de 30 de junho de
1995, para aprovar a Instru¢ao Normativa SCPA n°® 03/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados na Execugdo de Baixa Patrimonial do Municipio de Sio
Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de
Administracdo e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugdo
Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia. a modificagdo da
presente Instrugdo Normativa quando se fizer necessario. por meio de ato proprio. sendo
portanto a presente avocagio de competéncia vigente apenas para aprovagado inicial,

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S.. 18 de Dezembro de 2014,

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA SCPA N°. 003/2014

DISPOES SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS, A SEREM
OBSERVADOS, NA EXECUCAO
DE BAIXA PATRIMONIAL,

NO MUNICIPIO  DE SA40
DOMINGOS DO NORTE - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPA -001/2014

DATA: 15 de Dezembro de 2014,

VERSAO - 1.0 de 15 de Dezembro de 2014,

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014,

ATO APROVACAO: DECRETO N° 1.336 de 18 de Dezembro de 2014,

UNIDADES RESPONSAVEIS:UCCI —- UNIDADE CENTRAL DE CONTROLL INTERNO ¢
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINIS l'RA(,.',Z\U E FINANCAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribui¢des
que lhe sdo conferidas pelo art. 66. inciso V e 74. 1, "g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢io Federal.
art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 ¢ 104 da Lei
Orgénica Municipal:

Considerando o disposto na Lei n® 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n® 691. de 29
de margo de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
Municipal nos termos do art. 31 da Constitui¢do Federal. art. 59 da Lei Complementar n® 101,
de 4 de maio de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Orgénica do Municipio de Sdo Domingos do
Norte - ES;

Considerando que esta Instrugdo Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementagio
de procedimentos de controle, com vistas a eficicia. eficiéncia e transparéncia da aplicacio dos
recursos pliblicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Sdo Domingos do Norte - IS,

Considerando que esta Instrugio Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de
de baixa patrimonial a serem adotadas no &mbito do Poder Executivo Municipal de Sao
Domingos do Norte.
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Considerando que esta instru¢fio normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢do Normativa N 001/2012

que dispdem sobre a produgdo de Instru¢oes Normativas Normas das Normas,

RESOLVE:
CAPITULO 1
Das Disposi¢des Iniciais
Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes definidas no artigo 5° da Lei Municipal n°. 3.154, de 02 de
marco de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todas as Unidades da estrutura
organizacional, das Administragdes Direta e Indireta que observe os procedimentos constantes

nesta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Os Orgdos e Entidades da Administracao Indireta. como Unidades Executoras do
Sistema de Controle Interno, sujeitam-se. no que couber, a referida Instrugdo Normativa,

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa adotam-se as seguintes defini¢des:

I - Alienag#o: consiste na transferéncia do poder sobre o bem para novos proprietarios externos
ou nio ao Poder Publico;

I1 - Bem Alienavel: é o bem mével ou imovel inservivel ao Municipio:
I - Bem Inservivel: ¢ o bem considerado ocioso. cuja recuperagdo € antiecondmica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizagdo em qualquer atividade relacionada

ao servigo prestado;

IV — Bem Ocioso: é 0 bem que se encontra em perfeitas condigdes de uso. mas ndo esta sendo
utilizado;

V — Bem Irrecuperavel: é o bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas:

VI — Bem Antiecondmico: quando sua manutengdo for excessivamente onerosa. ultrapassando
50% de seu valor atualizado a prego de mercado.

CAPITULO 11

Das Responsabilidades
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Art. 4° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

[ — nomear por meio de Portaria, Comissdo de Avalia¢do Patrimonial. composta no minimo de
trés (3) servidores efetivos, sob a presidéncia de um deles;

II — analisar processo de solicitagdo de baixa:
[11 - manifestar-se sobre o destino a ser dado ao bem, e em caso de apontamento para alienagdo:
[V — abrir sindicancia;

V —instaurar processo administrativo disciplinar.

Art. 5° Dos Servidores/Usuarios dos Bens Patrimoniais
[ — comunicar ao Chefe Imediato a obsoléncia do bem;

I - comunicar ao responsavel do Setor sobre auséneia de bens patrimoniais.

Art. 6° Do Chefe Imediato/Responsavel pelo Setor:

I - encaminhar memorando/oficio ao Secretario da Pasta, solicitando a transferéncia do bem
para o Setor de Administragdio de Material, Patrimdnio ¢ Almoxaritado Central,
justificando o ato;

1l — providenciar junto com o Secretario da Pasta, 0 boletim de ocorréncia, na Delegacia de
Policia, em casos de roubo, furto ou extravio de bens de sua responsabilidade;

[II — comunicar ao Setor de Administragio de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central a
ocorréncia da auséncia do bem patrimonial, e se for o caso. enviar copia do Boletim de
Ocorréncia;

IV - manter a fiscaliza¢@o continua e rigorosa sobre 0s bens sob sua responsabilidade. cobrando
de seus subordinados que zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo  responsavel, ainda.
pelos danos causados por ma conservacdo dos bens moveis e equipamentos.

Art. 7° Do Secretario da Pasta:

[ - encaminhar memorando/oficio ao Setor de Administracdo de Material. Patrimonio ¢
Almoxarifado Central, comunicando a necessidade de transferéncia do bem ao Setor:
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II - comunicar, da mesma forma, quando da substitui¢do do responsavel pela guarda dos bens
daquele Setor/Setor.

Art. 8° Do Setor de Administragdo de Material. Patrimonio ¢ Almoxarifado Central:

[ - certificar-se do desinteresse das demais Unidades Executoras acerca da utilizacio do
bem, se for o caso, e somente apos isso iniciar o procedimento de baixa do bem:

II - agregar todos os documentos referentes ao processo de baixa patrimonial - oficios.
pareceres — e encaminha-los ao Prefeito para analise:

[1I - promover a baixa patrimonial no Sistema Patrimonial;

V - recolher e arquivar cépias de documentos referentes ao processo de baixa patrimonial:

VI - encaminhar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias. relatério a Divisdo de Contabilidade
sobre os bens baixados do Sistema Patrimonial. para que sejam efetuados a devida apuragio
do ganho ou perca de capital, conforme previsto em Decreto. para os registros contabeis
devidos;

VII - organizar processo de baixa de bens patrimoniais:

VIII - realizar baixa de bem, mediante prévia autorizaciao do Preleito.

Art. 9 Da Comissdo de Avaliagéo Patrimonial:

I - realizar avaliagdo do bem discriminado como inservivel, atestando o real estado de
conservagdo do bem,

IT - encaminhar parecer ao Setor de Administragdo de Material. Patrimonio e Almoxarifado
Central, requerendo, se possivel, laudos técnicos sobre os bens fora de uso, ¢ opinando sobre o
valor dos bens obtidos;

IV - elaborar relatorio circunstanciado quanto a destinagao dos bens.

Art. 10. Da Divisdo de Contabilidade:

I - efetuar os registros contdbeis referentes aos bens patrimoniais buixados.

Art. 11. Da Controladoria Geral do Municipio

I - orientar, quando solicitado, quanto a legalidade e a economicidade do ato;

II - aplicar check-list de controle.



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n® - Bairro Emilio Calegari
Sao Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

CAPITULO III
Dos Procedimentos

Art. 12. A baixa dos bens patrimoniais permanentes inserviveis a Administragdo Publica
decorrerda na forma de venda. doacdo. dacdo em pagamento. permuta. inutilizagdo ou
abandono. A baixa ainda poderd ser realizada em caso de furto. roubo ou extravio de bens
patrimoniais, desde que autorizada e com o Boletim de Ocorréncia,

Pardgrafo Ginico. A baixa patrimonial seguira os seguintes procedimentos.
Art. 13. Do Bem Permanente Inservivel:

[ - sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utiliza-lo onde se encontra.
mas estando, ainda, em condig¢des de uso, o usudrio deverd, primeiramente, comunicar ao Chefe
Imediato, que encaminhara oficio ao Secretario da Pasta a fim de solicitar a transferéncia do
bem ao Setor de Administragido de Material, Patriménio e Almoxarifado Central;

II - no oficio deve conter justificativa bastante detalhada do bem a ser baixado. alem de
informagdes necessdrias que caracterizem o bem. como o namero de tombamento
patrimonial, o local, o responsavel pelo uso do bem e o valor atual do bem:

III - o Secretario da Pasta, por sua vez. deverda encaminhar oficio ao Setor do Patriménio
solicitando a disponibilizagdo do bem. e transferéncia de responsabilidade ao Setor de
Administragio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central;

[V - somente apos certificado do desinteresse de todas as Secretarias da Administracdo Publica
H

pelo bem disponivel, o Setor de Administragao de Material, Patrimonio ¢ Almoxarifado Central

podera iniciar o processo de alienagdo do bem;

V - esse procedimento receberd parecer por intermédio da Comissao de Avaliagéo Patrimonial.
que devera certificar o real estado de conservagdo do bem:

VI - quando for necessario, o parecer da Comissdo de Avaliagdo Patrimonial devera vir
acompanhado também de um parecer técnico emitido por profissional especializado. atestando
o estado de conservagdo do bem e opinando sobre o valor dos bens tidos como inserviveis:

VII - o Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central. de posse de
todos esses documentos, deve montar o processo de baixa patrimonial. que devera conter
elementos necessarios a analise, € submeté-lo ao Prefeito:

VIII - o Prefeito se manifestara, indicando a forma de alienagdo do bem. Fixadua a destinagdo
dos bens inserviveis, serd procedida a venda, permuta. dagdo em pagamento. doagdao ou
inutilizag@o, lavrando-se o respectivo termo.
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Art. 14. No caso da Alienagdo do bem para Venda:

[ - caso a autorizagdo de alienagdo tenha indicag¢@o para a venda, o processo devera observar o
Principio Constitucional da Isonomia e selecionar a proposta mais vantajosa para a
Administra¢@o, obedecendo as seguintes normas:

a) quando imoéveis, a licitagdo serd na modalidade de Concorréncia. podendo ser usado o
leildo para alienagdo de bens cuja aquisi¢do seja derivada de procedimentos judicials ou de
dag@o em pagamento;

b) quando moveis, dependera de licitagiio na modalidade Leildo, até o limite previsto no art. 23,
inciso 11, alinea "b" da Lei 8.666/93. e acima desse limite, serd na modalidade Concorréncia -
art. 17, § 6° da Lei 8.666/93;

¢) os comprovantes de autorizagdo e realizagiio do processo licitatorio deverdo ser arquivados
também no Setor de Administragiio de Material, Patriménio e Almoxarifado Central junto ao
processo de baixa do bem:

d) a Divisio de Contabilidade encaminhard o relatorio contendo as receitas provenientes da
alienagdo, apos isso o Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central
procedera a baixa do bem;

e) em seguida, devera o Setor de Administraciio de Material, Patrimdnio ¢ Almoxarilado
Central encaminhar relatorio das baixas a Divisdo de Contabilidade para que sejam cletuados
os devidos langamentos contabeis.

Art. 15, No caso de Permuta:

I - em caso de bens iméveis, deve haver previamente levantamento ¢ elaboragdo de memorial
descritivo, croquis e avaliagio da drea pertencente ao Poder Publico. enlim. a caracterizigdo do
bem que podera ser transferido ao particular na forma de permuta ¢ respectiva avaliagdo
técnica. assim como, os mesmos elementos que possibilitem avaliar o imével a ser permutado
com o Ente Publico Municipal:

Il - se a permuta de bem imdvel ocorrer com particular, ha necessidade de previa avaliago.
dispensada a licitag@o, neste caso com fundamentada manifestagao do interesse municipal:

11 - as operacdes de permuta de unidades imobilidrias serfio sempre realizadas tomando-s¢ por
base o valor de mercado das unidades permutadas e quando necessario laudo de avaliagao.
elaborado por perito, ou por entidade ou empresa especializada;

IV - lavrado o contrato de permuta mediante escritura publica a ser apresentada para o
competente registro imobiliario, em caso de bens imoveis, opera-se a transmissdo dos
respectivos dominios. Sendo que 0s encargos gastos para custear d escritura. ndo poderdo ser
custeados pelo Poder Publico Municipal em beneficio do particular:
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V - de posse da informagdo da permuta realizada, o Setor de Administragdo de Material.
Patrimonio e Almoxarifado Central deverd promover a alteragdo no Sistema Patrimonial.
arquivando os documentos referentes ao processo:

VI - como nos outros casos, a Divisdo de Contabilidade devera ser comunicado, via relatorio.
para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

Art. 16. No caso de Doagao:

[ - apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socio-econdmica relativamente a
escolha desta forma de alienagdo. o Prefeito poderd autorizar doagdio de bens moveis.
permitida exclusivamente para fins ¢ uso de interesse social:

II - em conjunto com o Setor de Administragdo de Material, Patrimoénio e Almoxarifado
Central, a Administragdo Publica deve verificar junto as entidades filantropicas
reconhecidas como de interesse publico, se existe interesse pelos bens movels:

Il - aprovado juridicamente, e ja contendo a minuta do Termo de Doagdo de Maleriais
Inserviveis, os autos serdo submetidos ao Prefeito para eleito de homologagdo ¢ autorizagdo da
baixa patrimonial, bem como para expedi¢do do Termo de Doagdo. reproduzindo u minuta:

IV - em seguida, o responsavel pelo Setor de Administragio de Material, Patrimonio ¢
Almoxarifado Central devera encaminhar o Termo de Doag@o a Divisdo de Contabilidade. via
relatorio, para se efetuar os devidos langamentos contabeis:

V - lavrado o contrato de doagdo mediante escritura publica a ser apresentada para o
competente registro imobiliario. opera-se a transmissio do dominio, Sendo que os encargos
gastos para custear a escritura, ndo podera ser custeado pelo  Poder Publico Municipal em
beneficio do particular;

VI - de posse da informagdo da doagdo realizada, o Setor de Administragdo de Material.
Patrimdnio e Almoxarifado Central devera promover a altera¢do no Sistema Patrimonial.
arquivando os documentos referentes ao processo.

VII - como nos outros casos, o Divisdo de Contabilidade devera ser comunicado. via relatorio,
para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

Art. 17. No caso de Dagédo em Pagamento:
I - a alienagdo por dagfio em pagamento ¢ a hipotese da Administragdo entregar um bem imovel
de sua propriedade. para saldar uma divida contraida junto a terceiro. mediante previa

avaliacdo. Nesse caso, a licita¢dio ¢ dispensavel (art. 17, 1. a da Lei 8666/93):

1 - do Termo de Alienacdo por Dagiio em Pagamento constara a especificagdo do bem, o valor
e data de sua alienagio:
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111 - apds langados os dados no Sistema de Patrimonio. deverd ser dado conhecimento a divisio
de Contabilidade, via relatorio. para sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

Art. 18. Inutilizagao ou Abandono:

I - a baixa de bens permanentes inutilizados. relacionados por ocasiao do Inventario Fisico
Anual sera objeto de procedimento administrativo, executado pela Comissao de Avaliagio
Patrimonial.;

I - a inutilizagdo devera ser acompanhada por pessoa designada  pelo
Setor/Secretaria responsavel do bem. de forma a garantir o seu fiel cumprimento:

[1I - nos casos de inutilizagdo serdo retirados dos bens inserviveis as partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes. bem como as placas de patrimdnio ou qualquer outro tipo
de identifica¢dio que relacione o objeto;

[V - o processo devera ser encaminhado a Divisio de Contabilidade, via relatorio. para que
sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

CAPITULO 1V

Da Baixa Decorrente de Extravio, Furto ¢ Roubo

Art. 19. O servidor devera comunicar ao responsavel pelo Setor/Secretaria quando verilicar
casos de furto. roubo ou extravio de itens do patrimonio imobilizado.

Art. 20. O responsavel pelo Setor/Secretaria devera comunicar a SecretariaMunicipal de
Administragfo, para providenciar junto a Delegacia de Policia 0 Boletim de Ocorréncia.

Art. 21. O Secretario Municipal de Administragio deverd comunicar o fato imediatamente a0
Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central, por meio de oficio
que conste a descrigiio do bem, o namero de patrimonio ¢ o original do Boletim de Ocorrencia,

Art. 22. O responsavel pelo Setor/Secretaria devera solicitar ao Secretario Municipal de
administragiio a abertura de Processo de Sindicancia junto ao Prefeito para verificagdo do fato ¢
apuragdio do(s) responsavel(s).

Art. 23. Ultimado o Processo de Sindicancia. e sendo verificada ocorréncia de irregularidade
por parte de servidor(es), a Autoridade competente devera instaurar Processo Administrativo
Disciplinar para aplicagiio das penalidades cabiveis ao(s) servidor(es) envolvidogs). incluindo o
ressarcimento ao erario publico.
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Art. 24. O Processo de Sindicancia, quando concluido. deverd ser encaminhado ao Setor de
Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central. para que scja apensado ao
processo de solicitagdo de baixa por extravio, furto ou roubo. O processo de baixa devera
conter no minimo: descricdo do bem, com identificagdo do nimero de patrimonio: copia do
boletim de ocorréncia; parecer e documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia
designada para apurar o fato: pronunciamento da autoridade que determinou a realiza¢do da
Sindicancia.

Art. 25. O Setor de Administragdo de Material. Patrimonio e Almoxaritado Central deveri
encaminhar o processo de solicitagdo de baixa por extravio, furto ou roubo ao Prefeito para
homologagdo. Apos autorizagdo do Prefeito, o Setor de Administragdo de Material. Patrimonio
e Almoxarifado Central procederd a baixa do bem por furto. roubo ou extravio.

Art. 26. O Setor de Administragiio de Material. Patrimonio ¢ Almoxarifado Central deverd
encaminhar relatério das baixas efetuadas no Sistema de Controle Patrimonial ao Setor de
Contabilidade, para fins de baixa no Sistema Contabil.

Art. 27. O responsavel pelo Setor/Secretaria devera manter, obrigatoriamente, a liscalizagdo
continua e rigorosa sobre 0s bens sob sua responsabilidade, cobrando de seus subordinados que
zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos danos causados por
m4 conservagio dos bens moveis e equipamentos (art. 94 da Lei 4.320/1964).

CAPITULO V

Das Consideracoes Finais

Art, 28. Todas as Unidades Executoras da Administra¢@io Publica podem ter bens patrimonials
disponiveis, 0s quais permanecem & disposi¢do da Administragdo para qualguer uso ou
alienagdo, na forma que a lei autorizar. Em principio. toda alienagdo de bem publico depende
de lei autorizadora.

Art. 29. A baixa de materiais permanentes consiste na inativagdo do respectivo registro
patrimonial e do ativo permanente.

Art. 30. O bem a ser baixado permanecera guardado em local apropriado. sob responsuabilidade
do responsavel pelo Setor de Administragio de Material. Patrimonio ¢ Almoxarilado
Central, até a aprovagio da baixa, ficando expressamente proibido o uso do bem desde o
inicio da tramita¢@o do processo de baixa até a sua destinagdo final.

Art. 31, Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugfio Normativa poderdo ser obtidos
junto & Controladoria Geral do Municipio que. por sua vez, por meio de técnicas de controle.
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Bstrutura
Organizacional.
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Art. 32. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara
sujeito a responsabiliza¢do administrativa.

Art. 33. Qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Instrucdo Normativa, devera ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 34, Esta Instru¢@o Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Colnago Santiago

Secretario Municipal de Administra¢io ¢ Finang¢as

Maria Goreth Barbosa Carneiro

Secretdaria Municipal do Controle Interno e Transparéncia.

Alexsandro Lima Batista Santos

Representante da SCPA



