Estado do Rio Grande do Sul

: PYefeitura Municipal de Sao Martinho da Serra
PUBLICADO

Y

NICIPAL N°. 3964, DE 02 DE JULHO DE 2020.
QUADRD BERFEOSY
WA O O ¢ 020}

Q .. Homologa e Aprova Norma Interna do
oS Sistema de Controle Patrimonial — SCP - N°
SERVINOR - 01/2020 e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO MARTINHO DA SERRA, ho
uso de suas atribuigbes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica
Municipal,

DECRETA:

Art. 1°. Fica homologada e aprovada a Norma Interna do Sistema de
Controle Patrimonial — SCP -, do Poder Executivo Municipal de Sao Martinho da
Serra - RS, na forma do texto do Anexo |, 0 qual passa a fazer parte integrante
deste Decreto Municipal.

Art. 2°. Revogam-se as disposigées em contrario.

Art. 3°. O presente Decreto Municipal entrard em vigor na data de sua

publicagao.
Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Matinho da Serra-Rs, em 02 de julho

de 2020.
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ilson Almeida ~

Prefeito Municipal

Registre-se;

Ivan Schieffelbein
Secretario Municipal de Administracio e Finangas
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Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Sao Martinho da Serra

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MARTINHO DA SERRA
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL
NORMA INTERNA SCP N° 001/2020

Versao: 01

Aprovagao: 02/07/2020

Ato de aprovagéao: Decreto n° 3964/2020

UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Administragéo e Financgas

SETORES ENVOLVIDOS: Setor de Patriménio, Almoxarifado, Escolas e todas as
Secretaria Municipais.

CAPITULO |

DA FINALIDADE

Art. 1° Cumpre esta Norma Interna, dentre outras finalidades, dispor sobre os
procedimentos de preparagédo de documentos necessarios ao registro e controle dos
bens patrimoniais méveis e iméveis do Municipio.

CAPITULO Il
DO FLUXO E PROCEDIMENTOS

Art. 2° Esta Norma Interna estabelece a forma regulamentar do fluxo operacional de
movimentagdo dos bens moveis do municipio, visando atender legalmente os

dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n° 4.320/64, e a LRF.
na Segédo I, Da Preservagéo do Patriménio Publico, nos Artigos 44 e 45.

1. Da Aquisi¢cao dos Bens:

1.1. Toda a aquisicdo de bens méveis devera estar prevista na LDO e na Lei de

Orgamento Anual no grupo de Despesas de Capital:
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1.2. O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei
8.666/93 (Lei de Licitacoes):

1.3. Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma Ordem de

Compra, cuja copia devera ser enviada ao Almoxarifado:

2. Do Recebimento do Bem:

2.1. A primeira via da Nota Fiscal, depois de conferida e assinada o recebimento
pelo Aimoxarifado, devera ser encaminhada ao Departamento Contabil para fins
de liquidagdo do empenho;

2.2.  Uma copia da nota Fiscal devera ser encaminhada ao Setor de Patriménio
para fins de conferéncia, tombamento e registro.

2.3.  Quando o bem for adquirido pelas escolas, a Diregao da escola devera
enviar a primeira via da nota fiscal com o aporte do carimbo do “ateste de
recebido” imediatamente a Contabilidade.

3. Do Registro no Sistema:

3.1. O Setor de Patrimdnio de posse da 22 via ou cépia da Nota Fiscal langara a
entrada no Sistema Patrimonial, inserindo um nGmero de tombamento sobre a
Nota Fiscal;

3.2. Depois de langado no Sistema Patrimonial, a 22 via ou cépia da Nota Fiscal

sera arquivada em pasta propria, por Secretaria;

4, Do Tombamento do Bem:

4.1. Depois de langado no Sistema Patrimonial e gerado a etiqueta de

numeracgao, o Setor de Patriménio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem:
4.2. O Setor de Patriménio devera certificar-se de que a identificagzo (plagueta
ou etiqueta de numeragao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao.
5. Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

5.1. Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um 6rg&o para outro

sem a emissao da Guia de Transferéncia Patrimonial (Anexo 1);

5.2. A Guia de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitada ao Setor de

G ; : " : e
Patrimbnio antes da efetiva movimentacéo do bem:; e e il

/‘é{ —
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9.3.  As cedéncias ou empréstimos de bens méveis pertencentes ao municipio

para terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, ap6s

cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de Acordo;

5.4. A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de Unidade

Administrativa recebedora, ficando a ficha de classificagéo por Orgao arquivada
em seu nome;

9.5. Através da Guia de Transferéncia, o Setor de Patriménio devera alterar

no Sistema a responsabilidade pela guarda do bem.
6. Da Baixa de Bens Considerados Inserviveis:

6.1. Os bens mobveis considerados obsoletos ou inserviveis, em desuso,

obsolescéncia, ou outra razao, serao recolhidos ao Almoxarifado;

6.2. O Setor de Patrimonio devera propor em Processo Administrativo a
Secretaria da Administragdo, o destino a ser dado nos bens, relacionando-os
com os devidos cddigos de identificagdo numeral e o estado em que se
encontram;

6.3. A Secretaria da Administragéo solicitara & Comissdo de Patriménio,
nomeada através de Portaria, parecer sobre as condi¢ées dos bens relacionados
e o destino sugerido;

6.4. Sendo o parecer da Comissao favoravel e homologado pelo Prefeito, sera
dado aos bens o destino proposto, procedendo o Setor de Patriménio seus
registros de baixa;

8.5. O Setor de Patriménio adotara os seguintes procedimentos:

6.5..1. Retirara dos bens o cédigo de identificacdo numeral inutilizando-os:
6.5.2. Registrara no Sistema, no Campo “Baixa”, 0 motivo, nimero do processo

e data;

6.5.3. Extraira do processo copia da autorizagéo do Prefeito e a relacao de bens
baixados e arquivard na pasta “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais”;

6.5.4. Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviara para o Setor

Contabil para fins de escrituragéo contabil da desincorporacéo dos bens./,f——;
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6.5.5. Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissao, o parecer deve ser

homologado pelo Prefeito, e deveréo ser seguidos os procedimentos adequados
a cada sugestao aprovada.

T Da Reavaliagao dos Bens Patrimoniais:

7.1. Adeterminagé&o de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Patriménio
através de Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissdo de

Reavaliagdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Prefeito;

7.2. O Setor de Patriménio relacionara por Unidade Administrativa/Setor, no
formulario “Relagéo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de

cada uma delas, de acordo com a Listagem emitida pelo Sistema.

7.3. A Comissao de Reavaliagéo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de
acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagao;

Para o procedimentos de reavaliagao dos bens méveis o critério sera o seguinte:
7.4. Para os bens em bom estado de conservagao, 80% do valor de mercado;
7.5. Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado:

7.6. Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;

7.7. Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, serd o processo
encaminhado ao Setor de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:
7.8. Extraira copia das relagdes de avaliagéo;

7.9. Colocard no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para o
Departamento Contabil para atualizar os registros;

7.10. Pelas relagbes de reavaliagéo atualizara os registros no Sistema:

7.11. Arquivara as relagdes de reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa.

8, O parecer da Comisséo Patrimonial podera ser:
8.1. de doagéao de alguns bens;

8.2. de recuperagao de outros;

8.3. de alienacao através de Leildo Oficial;

8.4. de descarte como bens inserviveis ao servico pubico.
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8.5. Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo, o parecer deve ser
homologado pelo Prefeito, e deverao ser seguidos os procedimentos adequados
a cada sugestéo aprovada.

CAPITULO Il

DAS DISPOSICOES GERAIS:

Art. n° 3 Em nenhuma hipétese os bens méveis podem ser transferidos, cedidos,
emprestados ou recolhidos sem a emissdao da Guia de Transferéncia
Patrimonial;

Art. n° 4 Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser conferido
e identificado pelo Setor de Patriménio nos termos dos itens 2.1. 2.2 e 2.3

definidos por esta Norma;

Art. n° 5 A guarda e o zelo pelos bens méveis, serdo sempre de responsabilidade

do chefe da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado:

Art. n° 6 As relagbes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo

Sistema Patrimonial deverao estar sempre atualizadas;

Obs.: Para que seja atendido na integra o art. n® 6, é necessario que seja

extraida uma nova Relagao no Sistema a cada vez que houver movimento
naquela Unidade Administrativa.

Art. n° 7 A cada final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos
bens e, elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos

Prefeitos (o que deixa a gestéo e o que inicia nova gestao);

Art. n° 8 Os bens imoveis serdo disciplinados através de Norma Interna
especifica;

Art. n° 9 Toda e qualquer dlvida ou omissao gerada por esta Norma devera ser
solucionada junto ao Setor de Patriménio e & Unidade Central de Controle
Interno.

Art. 10 Os termos contidos nesta Norma Interna, ndo exime a observancia das

demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.
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Art. 11 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa
poderao ser obtidos junto ao Setor de Patriménio, bem como a UCCI, que por
meio de procedimentos de controle, aferirda a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das Unidades Administrativas.

Art. 12 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauragao de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal

e demais sangdes prevista na legislacdo pertinente a matéria em vigor.

Art. 13 Esta Norma Interna entre em vigor a partir de sua aprovagao.

S&o Martinho da Serra, 02 de julho de 2020.

iisGfi de Almeida”
Prefei unicipal

Registre-se e Publique-se:

Ivan Schieffelbein
Secretario de Administracio e Finangas
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