INSTRUCAO NORMATIVA C.I. N2 06/2020

MANUAL DE PATRIMONIO

Dispbe sobre o Manual de Patrimonio
do Municipio de Rio dos Cedros.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 12, Fica instituido o Manual de controle do Patrimo6nio Municipal da Administracio direta e
indireta do Municipio de Rio dos Cedros nos termos desta Instrucao Normativa.

Art. 22. O controle patrimonial serd exercido individualmente por cada entidade contabil da
Administra¢do Publica.

Art. 32. Os bens publicos abrangidos por este Manual sdo os bens moveis, iméveis e intangiveis,
de que a administracdo publica municipal detenha a propriedade ou o dominio a qualquer titulo
que lhe permita utilizar-se do bem tanto para a prestacdo de servigos como para gerar beneficios
econOmicos.

§1°. Consideram-se intangiveis os bens sem existéncia fisica, mas que contribuem para a
prestagdo de servicos ou geracdo de beneficios econdmicos, tais como as marcas, softwares,
direitos sobre recursos naturais.

§22. Os bens publicos classificam-se, segundo critério de destinacio (afetacdo), em bens de uso
especial, dominicais ou de uso comum do povo.

CAPITULO II
DO CADASTRO
Secao |
Dos critérios para cadastramento dos bens patrimoniais
Art. 42. Um bem somente sera cadastrado quando a entidade o tiver em sua posse.

Art. 59. Considera-se bens de natureza permanente aqueles que possuam duragao estimada de,
no minimo, dois anos, devendo-se, na analise, e em cada caso concreto, considerar-se também as
caracteristicas de  durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade,
transformabilidade, finalidade, razoabilidade e economicidade.

§1°. Fica estabelecido como elemento adicional aos critérios de que trata o “caput” o valor
minimo de aquisi¢ido de R$ 250,00 (duzentos e cinquenta reais) para que o bem seja cadastrado
no patrimdnio, salvo excecdes, sendo estas exclusivamente o mobiliario.



Art. 62. O setor de patrimonio definira se determinado bem deve ser cadastrado como bem de
natureza permanente ou ser classificado como de consumo, obedecidos os regramentos deste
Manual e legitimando o uso dos critérios de avaliagdo quanto a caracteristicas de bens de
consumo.

Art. 7°. A classificagdo or¢camentaria, os documentos fiscais e o cadastramento patrimonial
obedecerao a critérios distintos.

§1°. O servico necessario a construcdo de um mével serd orgado e empenhado em despesa de
capital tendo em vista a destinacdo final dos servicos. Se o servico for necessario a uma obra,
empenha-se no elemento 51, pois é o elemento especifico para incorporacdo em iméveis.

§29. Equipamentos ou pecas ndo incorporaveis a imdveis, ou que possuam tempo ou taxa de
depreciacao diferentes do principal receberdo cédigos patrimoniais individuais. Caso ndo
atendam aos critérios de incorporabilidade, serdo adquiridos como consumo.

Secao Il
Cadastro pelo critério do valor em conjunto
Art. 82. Os bens que possuirem as mesmas caracteristicas, mesma localizacao no centro de custo,
mesma utilizacio e mesmo valor unitario, podem ser cadastradas em conjunto, podendo ser
apenas um cédigo de patrimdnio e no cadastro constar as quantidades, ou um intervalo de

codigos que corresponda as quantidades e em determinadas situagcdes podem ser apenas
controlados por relacdo de carga pelo centro de custo, sem necessidade de incorporacao oficial.

Secao III
Do custo para incorporacio ao cadastro de patrimonio

Art. 9°. Os bens devem ser reconhecidos para efeitos de registro no Patrimdnio e na
Contabilidade pelo seu valor original e a vista na data da aquisicdo, producdo ou construgao.

§12. O registro contabil dos bens deve considerar no cadastro patrimonial e no ativo todas as
despesas necessarias para colocar o equipamento em funcionamento, devendo estas despesas
serem empenhadas, liquidadas e pagas como despesa de capital, sendo somadas ao preco de
aquisicdo, producdo ou construgdo para fins de registro contabil e no setor de patriménio.

[ - Consideram-se despesas necessarias para colocar o bem em funcionamento, tais como:

a) Fretes
b) pessoal utilizado no servico, se for o caso;
c) despesas de preparacdo e instalagao.

§2°. Os encargos financeiros da compra ndo devem ser incorporados ao patrimdnio, sendo
contabilizado como varia¢des patrimoniais diminutivas e orcamentariamente como despesas
correntes.

Secao IV
Do cadastro dos bens nas entidades contabeis

Art. 10. O Setor de Patrimonio identificard os bens com cédigo proprio quando de sua
incorporacdo na entidade, conforme a rotina disposta no anexo I deste manual.

§12. O Setor de Contabilidade somente registrara um bem no ativo apos este ter sido cadastrado
pelo Setor de Patrimoénio.

§2°. Os veiculos somente estardo aptos para utilizacdo apdés devidamente cadastrados no setor
de patrimonio, emplacados e segurados.



SecaoV
Das plaquetas de identificacido

Art. 11. As plaquetas de identificacdo devem possuir numeracao Unica e resisténcia a atritos e a
acao do tempo.

§19. O material utilizado para confecc¢do das plaquetas podera ser de aco, aluminio, poliéster ou
etiqueta autocolante.

[ - Podera ser dispensado o uso de etiqueta nos casos em que nao é possivel ou conveniente
afixar codificagdo para nao prejudicar a esséncia do bem.

§29. Cada bem sera cadastrado e codificado uma unica vez, mesmo que seja o bem baixado, a
numeracao jamais sera utilizada por outro bem.

§39. Os bens baixados devem permanecer com o cadastro no sistema ou em arquivos que possam
ser recuperados para efeitos de andlise de historico do bem.

§49. Os bens que se encontram acondicionados serdo cadastrados em conjunto, recebendo
apenas um codigo, sendo que o cadastro identificard os bens acessoérios.

§5°. A etiqueta contendo o cddigo de patrimdnio dos bens imédveis serd afixada na matricula do
referido bem.

Secao VI
Da localizacdo dos bens em centros de custos

Art. 12. Todos os bens cadastrados devem ser identificados quanto a sua localizacio fisica em
um centro de custo.

Paragrafo tnico. Toda movimentacgado, incorporagao ou desincorporacdo de bens nos centros de
custos somente podera ser realizada ap6s informacdo formal ao setor de patriménio.

CAPITULO 111
DAS CONFERENCIAS DOS BENS E INVENTARIOS

Art. 13. Inventario é a contagem, identificacdo e comparagao entre a existéncia fisica de bens e
seus registros quanto as caracteristicas, localizagio, responsabilidade e forma de utilizacdo, com
a finalidade de conciliar informacgdes, corrigir erros, evitar fraudes e desperdicios, bem como
adequar procedimentos de controles internos.

§12. O inventario sera anual e realizado, preferencialmente, por comissdo designada para esta
finalidade, sendo permitida justificadamente a sua terceirizacdo. O inventario pode ser geral
anual ou rotativo.

§29.No caso de o inventario ser realizado por comissao designada para esta finalidade, este sera
realizado por servidores nao identificados com os controles patrimoniais, contabilidade ou
controle interno, com vistas a preservar a segregacao de fungdes e seguranca das informagdes.

Art. 14. Osinventarios obedecerdo ao plano de inventarios para o ano, onde conste o local, data,
prazo e extensdo dos inventarios.

Paragrafo tnico. A cada inventario a comissao registrara em formulario préprio:
[ - Cédigo do bem (se tiver)
I - as condic¢des de uso (fora de uso, em uso);

I1I - estado de conservagao (6timo, bom, ruim e inservivel);



(a) Para todos os bens considerados inserviveis é imprescindivel que seja enviada a
solicitacdo de baixa, constando o motivo da baixa, ao Setor de Patriménio, que procedera
ao recolhimento do bem e encaminhamento ao depésito.

IV - localizacdo;
V - caracteristicas do bem;
VI - responsavel;

Art. 15. O resultado do inventario deve ser objeto de ata e relatério final, que explicitara todas
as divergéncias entre os registros cadastrais e a existéncia fisica dos bens méveis e imoveis,
apontando os bens ndo localizados e os ndo registrados. Na ata devera constar descri¢do das
atividades desenvolvidas, metodologia utilizada, dentre outras informac¢des consideradas
importantes.

Art. 16. O Relatério de inventario sera disponibilizado ao Setor de Patrimdnio e a Unidade de
Controle Interno em via digital e impressa, devidamente assinado pela comissao.

Paragrafo tnico. A Unidade de Controle Interno verificara a correcdo dos registros efetuados
pelo Setor de Patrimonio e providenciara na apurac¢io das responsabilidades, conforme o caso.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS
Secao |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 17. O termo de responsabilidade é a afirmacdo do agente publico de que ele zelara pelo uso,
guarda e conservacao dos bens, respondendo pela negligéncia, impericia ou imprudéncia.

§1°. O Termo de Responsabilidade serd assinado pelo servidor que utiliza o bem ou seu chefe
imediato.

§22. Os superiores hierarquicos ao servidor responsavel pelos bens sdo corresponsaveis pelos
mesmos bens, seguindo-se essa corresponsabilidade até o Chefe do Poder.

Secao Il
Da transferéncia de responsabilidade de bens

Art. 18. A transferéncia é a modalidade de movimentagdo com troca de responsabilidade, de uma
unidade organizacional para outra, dentro do mesmo 6rgao ou entidade, de um responsavel para
outro, ou ainda movimentacdao externa. Ressaltando que a movimentacdo sempre deve ser
precedida de documento oficial solicitando a transferéncia.

Art. 19. A cada alteragdo, permanente ou proviséria, de local de trabalho do servidor, de chefia,
de secretario ou alteragio no comando do Orgio deve ser precedido de alteracdo pela
responsabilidade dos bens. Ressaltando que o setor cedente e o receptador devem ambos
manter um histdrico conciso de seus bens, e informar ao setor de Patriménio quando ha
necessidade de transferéncia.

Paragrafo unico. Na Transferéncia deve-se conferir os dados cadastrados fisicamente com o bem
transferido, sob pena de o adquirente arcar com a responsabilidade por danos causados ao bem,
mesmo antes de té-lo em sua posse.

CAPITULOV
DOS PROCESSOS RELATIVOS AOS BENS PATRIMONIAIS



Art. 20. Processos sdo movimentacdes de bens entre setores e pessoas, de origem interna ou
externa a administracao.

Paragrafo tnico. Sdo processos que envolvem os bens patrimoniais:
[ - aquisicao;

II - transferéncia externa;

I1I - transferéncia interna;

IV - doacao;

V - baixa;

VI - alienacao;

VII - desapropriacao;

VIII - recebimento de bens em doagao;

IX - produgdo de bens moveis;

X - construcdo de bens Imoveis;

XI - permuta;

XII - recebimento de bens em dagdo em pagamento;
XIII- usucapiao;

XIV - Bens moveis recebidos em cessao de uso

XV - bens iméveis recebidos em cessao de uso

XVI - concessdo de uso

XVII - autorizacgdo, permissdo ou cessao de uso;

CAPITULO VI
BENS ADQUIRIDOS COM RECURSOS VINCULADOS

Art. 21. Os bens adquiridos com recursos vinculados da Manuteng¢do e Desenvolvimento do
Ensino - MDE e as Acdes e Servicos Publicos de Satde - ASPS, sdo vinculados a estas atividades
enquanto necessarios aos servigos destas areas.

Paragrafo dnico. Nada impede a transferéncia de um bem que se tornou inservivel para a sua
utilizacdo original a outra unidade que se utiliza de outras fontes de recursos.

CAPITULO VII
AVALIACAO INICIAL

Art. 22. A avaliagdo inicial dos bens mdveis e imoveis sera realizada por comissio especial
designada pela Administra¢do de cada entidade.

Art. 23. A data de corte para efeitos da primeira avaliacdo a valores de mercado ou a valor justo,
para efeitos do inicio da depreciacao, ficara a ser definida por ato formal definido pela comissao
de avaliacao.

§22. Ap6s a avaliagdo inicial adotar-se-a o método de custo para a avaliagdo dos bens.

§3e. A avaliacdo inicial somente comecard apo6s o levantamento de inventario, onde serdo
reclassificados os bens que estiverem apontados de forma incorreta.

§4e. Caso a avaliacdo seja realizada por empresa contratada, mediante profissionais
especializados, a avaliagdo sera entregue por meio de laudo patrimonial.



§4°. Para efeitos de avaliacdo inicial e obtencao do valor contabil do bem:

I - os valores historicos de aquisicao dos bens serdo atualizados mediante pesquisa, durante o
periodo da avaliacdo, do valor de mercado atual do bem, podendo ser pesquisa por meio
eletronico ou através de orcamento de valor adquirido no mercado. Caso, em pesquisa, ndo seja
localizado bem de iguais caracteristicas, adotar-se-a valor de bem com caracteristicas similares.

I1 - sobre o valor atualizado serdo aplicados os seguintes redutores de acordo com a avalia¢do
sobre o estado de conservagdo destes, verificado no inventario:

a) 80% otimo;
b) 50% bom,;

) 20% ruim;

d) 0% inservivel.

Secao |

Do Laudo de Avaliacao Patrimonial

Os laudos de avaliacdo deverao ser entregues em forma de relatérios impressos e por via
digital, devidamente numerados e assinados por profissional qualificado, responsavel pela sua
emissdo (contador, administrador, etc) e por representante legal da empresa.

Deverdo expressar de forma clara, objetiva e de facil interpretacdo as informacdes neles
contidas, sendo que devera constar:

e Localizacdo do bem (fundo/fundacdo/secretaria);

e N2 (Cadastro

e Especificacdo dos bens;

o Estado de conservagdo (conforme inventario);

e Valor de mercado (obtido por pesquisa em meio eletrénico ou orgcamento);

e Valor avaliado do bem (com os calculos efetuados);

A contratada devera entregar também, como justificativa ao valor de mercado
estabelecido para os bens, as pesquisas realizadas (or¢camento, meio eletronico etc) para chegar
ao valor estabelecido.

CAPITULO VIII

DEPRECIACAO
Art. 24. Para efeitos de depreciacdo mensal sera utilizado o método de quotas constantes.
Paragrafo tnico. A depreciacdo cessa quando o valor contabil é igual ao valor residual.

Art. 25. A depreciacdo sera apurada pelo setor de patrimdnio individualmente por bem
patrimonial e informada a Contabilidade conforme as contas contdbeis do PCASP - Plano de



contas Aplicado ao Setor Publico e, adicionalmente, quando houver, para o sistema de custos,
individualizada por centros de custos.

Art. 26. Fica definido como tabela de depreciacao de bens moveis e iméveis a constante no anexo
unico do Decreto 3.113, de 21 de esetembro 2020.

Paragrafo unico. Para os bens adquiridos usados fica estabelecido o percentual de 50% do
periodo de vida util definido para os bens novos, permanecendo, quanto ao valor residual, o
mesmo percentual previsto do Decreto 3.113, de 21 de setembro 2020.

Art. 27. O registro da depreciagdo comeca a ocorrer a partir do momento em que os bens
estiverem incorporados no patriménio, conferidos com a documentagido que lhe deu origem,
proporcional aos dias do més.

§1°. Os bens retirados temporariamente do uso para manutencdo, ou tornam-se obsoletos, nao
tém cessados os efeitos da depreciacao.

§2°. E obrigatério o registro mensal da depreciagio pelo setor de patriménio e pela
Contabilidade em razdo da aplicacdo integral ao setor publico do principio contabil da
competéncia.

CAPITULO IX
BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 28. Baixa patrimonial é o procedimento de baixa de bens do controle analitico do patriménio,
bem como do controle sintético contabil do ativo imobilizado.

Art. 29. A baixa patrimonial pode ser total ou parcial e ocorrera quando da perda do dominio por
parte da Administragao.

Art. 30. Somente podem ser baixados:

[ - os bens imprestaveis, ou seja, aqueles que ndo sdo mais bens por perderem a capacidade de
uso em condi¢bes normais.

II - os bens alienados por quaisquer modalidades;
[1I - bens que foram extraviados apds processo de apuracao de responsabilidade.

IV - pela transferéncia ou doagcdo do Poder Legislativo para o Executivo, ou de entidade da
administracao indireta para o Executivo, administracao direta.

V - pela transformagao em bem de uso comum do povo.

Art. 31. A baixa patrimonial é precedida de solicitacdo de baixa, onde constem os motivos da
baixa.

§1°. Quando a motivagdo para a baixa for a alienacdo havera documento fiscal, registros publicos,
termo de cessdo ou contrato que comprovem a operagao.

§29 Em sendo a motivagdo para a baixa o sinistro, furto ou roubo, o documento que embasa o
registro é o boletim de ocorréncia.

§39. Sendo a baixa motivada pela transformacao do bem em uso comum do povo, a modificacdo
na matricula do bem é o documento habil.

§4°. Quando a baixa for motivada por ajuste patrimonial, sendo que o bem ndo encontra-se mais
disponivel para avaliagdo o instrumento legal que embasara a baixa é o Decreto municipal.

Art. 32. Em qualquer das hipéteses que ocasione a baixa, esta sera langada no sistema, alterando
a situacdo do bem, mantendo seu cadastro.



ANEXOI

DAS ROTINAS

BENS MOVEIS

I. INCORPORACAO DE BENS MOVEIS

A) ATRAVES DE ORDEM DE COMPRA

(1) A Requisicdo/Pedido das Secretarias, contendo descricdo do destino de cada bem mével,
caracteristicas, detalhamento, quantidade e outras informac6es necessarias para aquisicio do
bem, devem ser enviadas ao Setor de Compras para emissao da ordem de compra;

(2) O Setor de Compras encaminhara a Ordem de Compra ao Setor de Contabilidade para seu
devido empenhamento;

(3) Ap6s o recebimento da nota fiscal, entregue com o bem ao seu destinatario, encaminhar a
referida nota ao Setor de Contabilidade.

(4) O Setor de Contabilidade ira liquidar a nota fiscal e o sistema da IPM encaminhara
diretamente para o mdédulo do Patrimdnio pelo acesso: Consultas > Itens a Incorporar para a
entdo correta incorporacdo do bem ao Patriménio Municipal.

(5) O setor de Patrimoénio fara os devidos registros em sistema informatizado; o responsavel
pelo bem afixara tarjeta com nimero de incorporacdo no bem, sendo que o responsavel pelo
Patrimonio coletard a assinatura no Termo de Responsabilidade do servidor ou de seu superior
hierarquico, que ficara com a guarda do referido bem.

B) ATRAVES DE DOACOES SEM ONUS

(1) Termo de Doagdo;

(2) Laudo de avaliagdo do bem (elaborado pela Comissdo Especial de Fiscaliza¢do e Controle de
bens madveis inserviveis, e reavaliagio de bens imdveis) ou valor constante na nota fiscal, se
houver;

(3) O Setor de Patrimdnio ira solicitar ao Chefe do Poder Executivo a expedi¢cdo de um Decreto
de aceitagdo, ou ira solicitar competente ato administrativo, onde devera constar a nio
onerosidade do bem, o seu estado, a quantidade e o valor;



(4) Ap6s a expedicdo e recebimento do Decreto ou do competente ato administrativo, o Setor de
Patriménio incorpora o bem através dos devidos registros em sistema informatizado, afixara
tarjeta com numero de incorporacio no bem e coletard a assinatura no Termo de
Responsabilidade do servidor ou de seu superior hierarquico, que ficard com a guarda do
referido bem;

(5) Apds conferéncia feita pelo Setor de Patrimonio, constatando o cumprimento dos itens
anteriores, far-se-a o arquivamento da documentacao;

C) ATRAVES DE DOAGCAO COM ONUS

(1) Termo de Doagdo;

(2) Laudo de avaliagdo do bem (elaborado pela Comissao Especial de Fiscalizacdo e Controle de
bens médveis inserviveis, e reavaliagdo de bens iméveis) ou valor constante na nota fiscal, se
houver;

(3) O setor de Patriménio ira solicitar ao Chefe do Poder Executivo a expedicdo de uma lei de
autorizacido/aceitacdo, onde devera constar a onerosidade do bem, o seu estado, a quantidade e
o valor;

(4) Apos a expedicdo e recebimento da Lei, o Setor de Patrimonio incorpora o bem através dos
devidos registros em sistema informatizado, afixara tarjeta com niimero de incorporacdo no
bem e coletarad a assinatura no Termo de Responsabilidade do servidor ou de seu superior
hierarquico, que ficara com a guarda do referido bem;

(5) Apds conferéncia feita pelo Setor de Patriménio, constando o cumprimento dos itens
anteriores, far-se-a o arquivamento da documentacao;

I1. BAIXA DE BENS MOVEIS

A) BAIXA DE BENS INSERVIVEIS

(1) Secretarias/Setores/Departamentos que possuem bens inserviveis formalizam
requerimento ao Setor de Patriménio solicitando a baixa;

(2) O setor de Patrimonio faz a baixa dos bens inserviveis através dos devidos registros em
sistema informatizado;

(3) Apos conferéncia feita pelo Setor de Patrimonio, constando o aferido na solicitagdo de baixa,
far-se-a o arquivamento da documentacao.

(4) Recolhimento do bem e encaminhamento ao depésito.



B) BAIXAS DE BENS FURTADOS

(1) Secretarias/Setores/Departamentos que tiveram bens furtados formalizam requerimento ao
Setor de Patriménio, juntamente com o boletim de ocorréncia, solicitando a baixa;

(2) O setor de Patrimonio ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, mediante
encaminhamento do processo de baixa, a instaura¢ao de sindicancia ou processo administrativo;

(3) Entrega do relatério final da comissao de sindicincia ao Setor de Patrimonio;

(5) O Setor de Patriménio ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, a expedi¢do
de Decreto de Baixa dos Bens;

(4) Ap6s o recebimento de Decreto, o Setor de Patrimonio faz a baixa dos bens através dos
devidos registros em sistema informatizado;

(5) Apds conferéncia feita pelo Setor de Patriménio, constando o cumprimento dos itens
anteriores, far-se-a o arquivamento da documentacao;

C) BAIXA DE BENS 0CIOSOS (Reaproveitados por outros setores)

(1) Secretarias/Setores/Departamentos formulam requerimento ao Setor de Patrimdnio
solicitando o desligamento de bem em perfeito estado de uso de sua responsabilidade, em
virtude de ndo estar sendo utilizado;

(2) Setor de Patrimonio faz os devidos registros no cadastro de tombo do bem ocioso em sistema
informatizado;

(3) Encaminhamento ao depésito (Antiga Escola Servino Mengarda) para posterior
transferéncia;

(4) Se o bem for encaminhado para utilizagdo em outro local, deve-se lavrar Termo de
Transferéncia do bem e posteriormente novo Termo de Responsabilidade, indicando a
localizagdo do bem, e o seu responsavel;

(5) Bens nao reaproveitados serdo considerados inserviveis.

D) DOACAO A TERCEIROS

(1) A Secretaria competente e a parte interessada no recebimento do bem formalizam
documento ao Gabinete solicitando a doacao do bem ao terceiro;



(2) O Gabinete analisa e emite parecer favoravel ou nao a doacao;

(3) Em caso de parecer desfavoravel, a resposta é encaminhada a Secretaria que solicitou a
doacdo, que informara a outra parte interessada;

(4) Em caso de parecer favoravel, a resposta é encaminhada ao Setor de Patrimonio, que ira
providenciar a avaliacdo do(s) bem(ns) elaborado pela Comissdo Especial de Fiscalizagdo e
Controle de bens moéveis inserviveis, e a reavaliacao de bens imoveis;

(5) O Setor de Patrimonio ira solicitar a Procuradoria Geral de Municipio, o encaminhamento de
projeto de lei especifica de doacao. Junto a solicitacdo, o setor de Patrimonio devera encaminhar
a avaliacdo do(s) bem(ns) elaborado pela Comissdo Especial de Fiscalizacdo e Controle de bens
mdéveis inserviveis, e a reavaliacdo de bens iméveis;

(6) Em caso de nao aprovagado da Lei, o setor de Patrimdnio deve ser informado, para arquivar o
processo. O referido setor encaminhada a resposta a Secretaria que solicitou a doagdo, que
informara a outra parte interessada;

(6) Em caso de aprovacdo da Lei, sera expedido respectivo Ato Administrativo com todas as
especificagcdes da doacdo (beneficiario, valor unitario, quantidade, etc.);

(7) Lei e Ato Administrativo devem ser encaminhados ao Setor de Patrimonio.

(8) Caso o bem ainda nao tenha sido baixado no sistema, o setor de Patrimonio faz os devidos
registros no cadastro de tombo do bem doado em sistema informatizado;

E) LEILAO

(1) O Setor de Patriménio ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, a expedicdo
de Decreto de baixa dos bens para leiloar, além da Portaria de Nomeacdo da Comissdo do Leildo
ou do Leiloeiro;

(2) No minimo uma vez por ano, ap6s a juntada de certa quantidade de bens inserviveis,o Setor
de Patrimonio ird solicitar, junto ao Setor de Licita¢des, a expedicdo de Edital para realizacdo de
leilao;

(3) Para a expedicdo de Edital, o Setor de Patrimo6nio deverd encaminhar, além da solicitacdo
(requisicao), os seguintes documentos ao Setor de Licitacao:

[ - Cépia da portaria da Comissao do Patriménio;
IT - Copia dos Decretos de baixa dos bens a serem leiloados;

III - Termo de Avaliacdo de Bens Mdveis emitido e assinado pela Comissdo do Patriménio, de
acordo com o artigo 53 da Lei Federal 8.666/93, e demais alteragdes;

IV - Informacdo referente as contas para depodsito e outras informacdes relacionadas a
pagamento, que deverao ser verificadas junto a tesouraria do municipio.



V - Demais documentos complementares, se houver, tais como: cépia de documentos dos bens,
entre outros;

(4) Abertura de processo de cadastramento no sistema informatizado de todos os documentos
e etapas do processo, feitos pelo Setor de Licitacdes;

(5) O setor de Licitacdes realiza as publica¢des, conforme artigo 21 da Lei Federal n? 8.666/93,
e demais alteragdes, para juntar ao processo:

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das
concorréncias, das tomadas de precos, dos concursos e dos leildes,

embora realizados no local da reparticiao interessada, deverao ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez: (Redacio
dada pela Lei n2 8.883, de 1994) (grifos nossos)

[.-.]

I1 - no Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitacdo feita por 6rgao ou entidade da
Administracio Publica Estadual ou Municipal, ou do Distrito
Federal; (Redacdo dada pela Lei n? 8.883, de 1994) (grifos nossos)

Il - em sitio eletronico oficial do respectivo ente federativo,
facultado aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios,
alternativamente, a utilizacao de sitio eletronico oficial da Uniao,
conforme regulamento do Poder Executivo federal. (Redacdo dada
pela Medida Proviséria n® 896, de 2019). (grifos nossos)

(7) O Setor de Licitagdes deve juntar ao Processo Parecer Juridico;

(8) O Setor de Licitacdo deve providenciar o credenciamento do(s) interessado(s) ou seu(s)
representante(s) legal(is), conforme exigéncias do Edital; além de juntar ao processo fisico, ata
de habilitacdo (assinada pelos licitantes presentes e pela comissao); documentos de habilitacdo
(certiddes negativas conforme edital - cépia do CPF e RG), ata dos lances/propostas (assinada
pelos licitantes presentes e pela comissao), quadro comparativo + vencedores finais do QCP, ata
de julgamento, ata de homologacao e adjudicacdo (assinada pela autoridade competente),
comprovantes de pagamento, requisicao/autorizacdo do ordenador ou Decreto, e demais
documentos pertinentes ao Leildo assinados pela comissao e/ou pela autoridade superior;

(9) Relatério do Leildo (elaborado e assinado pelo Leiloeiro) também deve ser juntado ao
processo fisico pelo Setor de Licitacdes.

(10) Entrega do relatdrio do Leildo (elaborado e assinado pelo Leiloeiro) e auto de leildao publico
devidamente assinado pelo leiloeiro no Setor de Patrimonio.

(11) A liberagdo/transferéncia do bem leiloado somente ird acontecer apds a comprovacdo dos
respectivos pagamentos (do bem e do leiloeiro, através da apresentacdo de comprovante de
pagamento e confirmac¢do do depdsito pela tesouraria, e da apresentacdo da nota de venda em
leildo, devidamente assinada pelo leiloeiro) e apresentacao de documento de identificacdo, ou
procuragdo publica (com firma de ambos reconhecida em cartério).

BENS IMOVEIS
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I - INCORPORACAO TERRENOS E EDIFICACOES:

A)  PELA DESAPROPRIACAO

(1) Planejamento nos envia os considerando da area a ser desapropriada;

(2) O setor de Patrimonio (Imdveis) deve requerer cépia da matricula do imével no
competente Cartdrio de Registro de Imdveis;

(3) O setor de Patriménio (Imoveis) ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio,
a expedicdo de Decreto de desapropriacao;

(4) Apo6s o Decreto o Municipio tem a posse do imével;;

(5) O setor de patrimdnio devera levar uma cépia do decreto para cadastro técnico atualizar a
cobranga de IPTU;

(6) O setor de Patrimonio (Imoéveis) procede aos devidos registros em sistema informatizado;

(7) O setor de Patrimonio (Imoveis) solicita avaliagdo do bem (realizada por comissao, pessoa
ou empresa devidamente regulamentada/capacitada);

(8) O setor de Patriménio (Iméveis) deve encaminhar termo de acordo administrativo para
colher as devidas assinaturas;

(9) O setor de Patrimonio (Iméveis) encaminha o Termo de Acordo de demais documentos
necessarios a Procuradoria Geral do Municipio para publicacdo no DOM;

(10) Encaminhamento ao Setor de Contabilidade para expedir o competente empenho, em caso
de indenizacao;

(11) O Setor de Contabilidade, de posse do documento habil, encaminha a documentagdo a
Secretaria responsavel para coletas das assinaturas;

(12) A secretaria encaminha a documentacdo a Tesouraria para pagamento e posterior
digitalizacdo;

(13) A Tesouraria encaminha o empenho (e todos os documentos a ele anexos) para o Setor de
Contabilidade, que fara o arquivamento da documentagio.

(14) Ap6s pagamento a tesouraria devera encaminhar comprovante de pagamento ao setor de
patriménio de imoveis;

(15) Apds o recebimento de comprovante de pagamento o setor de patrimonio de imoéveis
devera fazer um recibo de quitacdo entre o Municipio e o proprietario desapropriado;

(16) A Escrituracdo do bem desapropriado:



(17) O setor de patriménio devera levar Decreto e termo de acordo, junto com todas as
certidoes negativas, e demais documentos exigidos pelo cartorio.

(18) Se houver pagamento o mesmo s sera realizado no ato da assinatura da escritura.

B) PELA PERMUTA

(1) Apo6s o Municipio identificar as areas a serem permutadas deverda comunicar o setor de
Patrimonio de Iméveis;

(2) O setor de Patriménio (Imdéveis) deve requerer cédpia da matricula do imével no competente
cartério de Registro de Iméveis;

(3) O setor de Patrimoénio (Imoéveis) solicita avaliagdo do bem (realizada por comissdo, pessoa
ou empresa devidamente regulamentada/capacitada);

(4) Caso os valores sejam compativeis, O setor de Patrimonio (Imdéveis) ira solicitar, através da
Procuradoria Geral do Municipio, a expedicdo de Lei autorizativa com entrega da avaliagdo, e as
matriculas atualizadas dos iméveis;

(5) Apoés aprovacao Lei, tendo o municipio interesse na permuta, o setor de patrimonio imoéveis
devera levar a matricula junto com a Lei de permuta ao Registro de Imdveis para fazer a
desafetacdo do Publico para privado;

(6) Para efetivar a permuta entre os imoveis o setor de patriménio devera levar a Lei, junto com
todas certiddes negativas, e demais documentos exigidos pelo cartdrio para fazer as escrituras;

(7) Apos as assinaturas da escritura, setor de patrimonio devera levar uma cépia da mesma para
cadastro técnico atualizar, retirar ou transferir a cobranga de IPTU e proceder os registros de
incorporacio e baixa no sistema informatizado;

(8) Apos as assinaturas da escritura, setor de patrimonio devera proceder os devidos registros
em sistema informatizado;

(9) Apos as assinaturas das escrituras, setor de patriménio devera levar as escrituras no Registro
para efetivar os registros.

Q) PELA DOACAO
(1) A doagdo s6 deve ocorrer quando houver interesse do Municipio;

(2) Apds demonstracdo de interesse ao Municipio, o setor de Patrimdnio (Imoéveis) deve
requerer copia da matricula do bem junto ao competente cartdrio de Registro de Imoveis;

(3) O setor de Patriménio (Imoveis) ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, a
expedicdo de Lei e Decreto, justificando a aceitagdo do bem, a afetacdo e avaliacdo do mesmo;



(4) Para efetivar a Doacdo entre os imoveis o setor de patrimonio devera levar a Lei, junto com
todas certiddes negativas, e demais documentos exigidos pelo cartdrio para fazer as escrituras;

(5) Apos as assinaturas da escritura, setor de patrimonio deverd levar uma cépia da mesma para
cadastro técnico atualizar, retirar ou transferir a cobranca de IPTU e proceder o registro no
sistema informatizado do setor de patrimonio;

(6) Encaminhamento da lei a Contabilidade;

(7) - Apos as assinaturas das escrituras, setor de patriménio devera levar as escrituras no
Registro para efetivar os registros.

D)  DACAO EM PAGAMENTO

(1) O setor de Patrimonio (Imdéveis) solicita avaliacdo do bem (realizada por comissdo, pessoa
ou empresa devidamente regulamentada/capacitada);

(2) O setor de Patriménio (Imoveis) ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, a
expedicdo de Decreto de desapropriacao;

(3) Instrumento contratual de dacdo em pagamento (termo de acordo);

(4) O setor de Patrim6nio (Imdveis) encaminha apés as assinaturas do Termo de Acordo de
demais documentos necessarios a Procuradoria Geral do Municipio para publicagdo no DOM;

(5) O setor de Patrimonio (Iméveis) procede os devidos registros em sistema informatizado;

(6) Para efetivar a escrituracao do bem, o setor de patriménio devera levar Decreto, Termo de
acordo junto com todas certiddes negativas, e demais documentos exigidos pelo cartério para
fazer as escrituras;

(7) O setor de Patrimonio (Iméveis) ird encaminhar o decreto, termo de acordo e demais
documentos necessarios ao Setor de empenhos;

(8) Setor de empenhos empenha o bem como se estivesse comprando e langa dedug¢des dos
impostos, sendo que o saldo, se existir, é repassado ao contribuinte;

BAIXA DE BENS IMOVEIS:

A) LEILAO:
(1) Gabinete define os terrenos a serem leiloados;

(2) O setor de Patrimonio (Imoveis) ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, da
Portaria de Nomeacdo da Comissao do Leildo ou do Leiloeiro;



(3) Levantamento das matriculas imoveis junto ao Registro de imoveis;

(4) O setor de Patriménio (Imoéveis) ira solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio, a
expedicdo de Lei;

(5) Lei vai para Camara para aprovacao;

(6) Apébs aprovacdo é solicitada avaliagdo do bem, porém, a CAmara podera solicitar a referida
avaliacdo para aprovacao do projeto de Lei;

(7) Apés aprovacdo Lei, tendo o municipio interesse em continuar com Leildo, o setor de
Patrimo6nio imével devera levar as matriculas junto com a Lei de alienacdo de bens ao
Registro de Imoveis para fazer a desafetacdo do dominio Publico para o privado;

(8) O setor de Patrimonio (Imdéveis) ira providenciar, em conjunto com o Setor de Licitagdes, a
expedicdo de Edital;

(9) Abertura de processo e cadastramento no sistema informatizado de todos os documentos e
etapas do processo, feitos pelo Setor de Licitacdes;

(10) O Setor de Licitagdes deve juntar ao processo comprovante das publicacdes, conforme
art.21 da Lei Federal n? 8.666/93 e demais alteragdes:

Art. 21. Os avisos contendo os resumos dos editais das
concorréncias, das tomadas de precos, dos concursos e dos leildes,
embora realizados no local da reparticao interessada, deverao ser
publicados com antecedéncia, no minimo, por uma vez: (Redacio
dada pela Lei n? 8.883, de 1994) (grifos nossos)

[.-.]

IT - no Diario Oficial do Estado, ou do Distrito Federal quando se tratar,
respectivamente, de licitacdo feita por 6rgio ou entidade da
Administracio Publica Estadual ou Municipal, ou do Distrito
Federal; (Redacdo dada pela Lei n? 8.883, de 1994) (grifos nossos)

[II - em sitio eletrénico oficial do respectivo ente federativo,
facultado aos Estados, ao Distrito Federal e aos Municipios,
alternativamente, a utilizagdo de sitio eletronico oficial da Unido,
conforme regulamento do Poder Executivo federal. (Redacdo dada
pela Medida Proviséria n® 896, de 2019). (grifos nossos)

(11) O Setor de Licitagdes deve juntar ao processo, Termo de Avaliacdo de Bens Moéveis
emitido e assinado pela Comissdo Especial de Fiscalizagio e Controle de bens mdveis inserviveis,
e reavaliacdo de bens iméveis, de acordo com o artigo 53 da Lei Federal n? 8.666/93, e demais
alteracgdes;

(12) O Setor de Licitacdes deve juntar ao processo Parecer Juridico;

(13) O Setor de Licitagdes deve providenciar o credenciamento do(s) interessado(s) ou
seu(s) representante(s) legal(s), conforme exigéncias do Edital; além de juntar ao processo fisico
ata da habilitacao (assinada pelos licitantes presentes e pela comissdo);documentos de
habilitacdo (certiddes negativas conforme edital - copia CPF e RG), ata dos lances/propostas
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(assinada pelos licitantes presentes e pela comissao), quadro comparativo + vencedores finais
do QCP, ata de julgamento, ata de homologacdo e adjudicacdo (assinada pela autoridade
competente), comprovantes de pagamento, requisi¢do/autorizacdo do ordenador ou Decreto, e
demais documentos pertinentes ao Leildo assinados pela comissdo e/ou pela autoridade
superior;

(14) Relatério do Leildo (elaborado pelo Leiloeiro, com as respectivas notas de vendas)
também deve ser juntado ao processo fisico pelo Setor de Licitagdes;

(15) A liberacdo do bem leiloado somente irad acontecer ap6s a apresenta¢do do contrato
administrativo assinado por ambas as partes, comprovante de pagamento e confirmacdo do
depédsito pela tesouraria, onde o Setor de Patriménio liberarda a documentagdo para o
arrematador do imével onde o mesmo dara andamento no processo junto ao Cartoério para fazer
a escritura.

(16) Apos o registro da escritura junto ao Registro de Imoveis, comprador devera
apresentar matricula atualizada para dar baixa no cadastro do Patrimdnio e 0 mesmo devera
encaminha coépia para cadastro técnico para atualizar IPTU;

(17) Encaminhar o Relatério para a Contabilidade, junto com uma cépia do contrato
administrativo do arrematador, para comprovar a baixa do imoével no Patriménio.

B) DOACAO:
(1) Levantamento da matricula do imével junto ao Registro de imdveis;

(2) O setor de Patrimdnio (Imdveis) ird solicitar, através da Procuradoria Geral do Municipio,
a expedicdo de Lei doando, desafetando e atribuindo valor ao bem;

(3) Apo6s aprovagao da Lei, solicitar através da Procuradoria Geral do Municipio, a emissao
de Decreto;

(4) Escrituracdo do bem doado pelo donatario;

(5) Ap6s as assinaturas da escritura, fazer a baixa mediante os devidos registros em sistema
informatizado;

(6) Encaminhamento da Lei a Contabilidade;

Q) PERMUTA:

(1) Apds o Municipio identificar as areas a serem permutadas deverd comunicar o setor de
Patrimonio de Imoéveis;

(2) O setor de Patrimdnio (Imoéveis) deve requerer copia da matricula do imével no
competente cartorio de Registro de Imoveis;



(3) O setor de Patriménio (Imoéveis) solicita avaliagio do bem (realizada por comissao,
pessoa ou empresa devidamente regulamentada /capacitada);

(4) Caso os valores sejam compativeis, o setor de Patrimdnio (Imoéveis) ira solicitar, através
da Procuradoria Geral do Municipio, a expedicao de Lei autorizativa com entrega da avaliacao, e
as matriculas atualizadas dos iméveis;

(5) Apos aprovacao Lei, tendo o municipio interesse na permuta, o setor de patrimonio
imdveis devera levar a matricula junto com a Lei de permuta ao Registro de Imoveis para fazer
a desafetacao do Publico para privado;

(6) Para efetivar a permuta entre os imdveis o setor de patriménio devera levar a Lei, junto
com todas certiddes negativas, e demais documentos exigidos pelo cartério para fazer as
escrituras;

(7) Ap6s as assinaturas da escritura, setor de patrimonio devera levar uma cépia da mesma
para cadastro técnico atualizar, retirar ou transferir a cobranca de IPTU e proceder os registros
registro de incorporacio e baixa de baixa no sistema informatizado;

(8) Apo6s as assinaturas da escritura, setor de patrimonio deverd proceder os devidos
registros em sistema informatizado;

(9) Apo6s as assinaturas das escrituras, setor de patriménio devera levar as escrituras no
Registro para efetivar os registros.

D) CADASTRO DE EDIFICACOES:

(1) Ap6s a homologacdo de Licitacdo envolvendo edifica¢des, entregar copia do contrato
para o setor de Patrimdnio (Imoveis), que ird cadastrar a edificagio com seus respectivos
responsaveis em sistema informatizado;

(2) Entrega, pelo setor de empenhos, quando da liquidacdo dos empenhos de edificacdes
(obras), de cépia do empenho, ordem de compra, nota fiscal e demais documentos necessarios
o setor de Patrimonio (Imoveis); para efetivar registro no sistema;

(3) A Secretaria de Planejamento, Transito e Meio Ambiente deve entregar o(s) termo(s)
provisorio (s) da obra ao setor de Patrimonio (Iméveis) e a Contabilidade;

(4) Apos a conclusao da edificagdo (obras), a Secretaria de Planejamento, Transito e Meio
Ambiente deve entregar o termo de entrega definitivo da obra para o setor de Patrimdnio
(Imoveis) e a Contabilidade, para que se fagam os devidos registro de conclusio no sistema.



ANEXO II

DA SOLICITACAO DE BAIXA E TRANSFERENCIA

CN

10 885 CIORes

MUNICIPIO DE RIO DOS CEDROS

ESTADO DE SANTA CATARINA - BRASIL
PJ 83.102.806/0001-18 -

FONE/FAX: (47) 3386-1050
www.riodoscedros.sc.gov.br - E-mail: prefeitura@riodoscedros.sc.gov.br

Rua Nereu Ramos, 205 - 89121-000 - RIO DOS CEDROS -

SC

SOLICITACAO PARA TRANSFERENCIA OU BAIXA DE BENS INSERVIVEIS

Unidade Administrativa:

Responsavel:

Para:

Responsavel:

Assunto
I:I Transferéncia Definitiva

(] Transferéncia para Conserto

Justificativa:

(] Transferéncia com prazo determinado / /

| Solicitacdo de Baixa

[tem N2 Cadastro

Descricdo do Bem

Requerente:
Data: ___/ /

Assinatura/Carimbo

Destinatario:
Data: __/ /

Assinatura/Carimbo

Solicitagdo recebida pelo Setor de
Patrimodnio em:

Data:__/___/

Assinatura/Carimbo




ANEXO III

TAXAS DE DEPRECIACAO

Conta Contdbil Descricdo das Contas Vida dtil |Valor Residual| Depreciacio
1.231.102.010.000.000.000 Equipamento de processamento de dados B 10 20%
1.231.101.010.000.000.000 Aparelhos de medicao e orientagdo 10 10 10%
1.231.104.040.000.000.000 Instrumentos musicais @ artisticos 10 10 10%
1.231.189.990.500.000.000 Magquinas e Tratores 5 10 20%
1.231.101.120.000.000.000 | Equipamentos, pecas & acess. para automovels 5 10 20%
1.231.101.190.000.000.000 Maquinas, equip. e utensilics agropecuarios 10 10 109
1.231.103.020.000.000.000 Maquinas e ulensillos de escritdrio 10 10 10%
1.231.104.020.000.000.000 Colecies & materiaks bibliograficos 0 0 0
1.231.104.050.000.000.000 Equipamenios para audio, video e folo 10 10 10%
1.231.105.030.000.000.000 Veiculos de raco mecinica 5 10 20%
1.231.103.030.000.000.000 Mobilidro em geral 10 10 109
1.231.101.020.000.000.000 Aparelhos e equip. de comunicagio 5 10 109
1.231.101.080.000.000.000 Maquinas e equip. graficos 20 10 5%
1.231.101.070.000.000.000 Maguinas e equip. energélicos 10 10 10%
1.231.103.010.000.000.000 Aprelhos e utensillos demésticos 10 10 10%
1.231.101 200.000.000.000 Maquinas, equip. & utensilios rodovidrios 10 10 10%
1.231.101.050.000.000.000 Equip. de protecdo, seguranca @ socormo 10 10 109
1.231.101.090.000.000.000 Maquinas, ferramentas e utensilics de oficina 10 10 109
1.231.101.060.000.000.000 Maquinas e equip. industriais 15 10 7%
1.231.101 .040.000.000.000 Aparelhos e equip. para esportes e diversdes 5 10 109
1.231.101 210.000.000.000 Equip. hidradlicos & elétricos 10 10 10%
1.231.105.010.000.000.000 Veiculos em geral 5 10 20%
1.231.101 990000000000 Outras maquinas, equip. & ferramentas 10 10 10%
1.231.101.030.000.000.000 Aparelhos, equip @ utensilios médico, 10 10 10%

cdonto, laboratorials @ hospitalares

Conta Contabil Descricao das Contas Vida dtil [Valor Residual| Depreciacio
1.232.101.030.000.000.000 Edificios 35 30 2,85%
1.232.101.040.000.000.000 Terrenos/Glebas 35 30 2,85%
1.232.105.010_200.000.000 Ruas rodovidrias pavimentagio asfaltica 40 30 2 50%
1.232.105.010.300.000.000 Ruas rodovidrias pavimentagio pedras 30 25 3,33%
1.232.105.010.400.000.000 Estradas rodoviarias sem pavimento 40 20 2,50%
1.232.105.040.200.000.000 Pontes de concrato 20 20 5,00%
1.232.105.040.300.000.000 Pontes de madeira 10 20 10,00%




