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| - FINALIDADE

Orientar o Departamento de Administracdo de Patrimbénio e O6rgdos setoriais da
administragéo direta e indireta que compdem a estrutura do Poder Executivo do
Municipio, para a correta observancia dos procedimentos relativos a identificagdo,
controle, guarda e depreciacdo de bens moveis permanentes, e administracéo,
controle e depreciagdo dos bens iméveis.

Il — ABRANGENCIA
Orgdos da Administracdo Direta e Indireta que compdem a Estrutura do Poder
Executivo do Municipio de Vila Bela da Santissima Trindade -MT

Il — CONCEITOS

1. Cessdo: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou
orgédo para outro, a fim de que o cessionério o utilize nas condi¢gbes estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

2. Depreciagdo: diminuicdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado) decorrentes do desgaste pelo uso, da ac&o da natureza ou da
obsolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, moveis, iméveis e
instalacdes) da empresa.
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3. Doagéo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patrimbénio de
uma pessoa para outra que 0s aceita.

4. Incorporacdo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a
formacao ou integralizacdo do capital da entidade publica.

5. 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 situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutencdo ou
reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o
saneamento do acervo.

6. Método das quotas constantes: este método considera que depreciagcdo ocorre a
taxa constante ao longo do tempo de vida utili do bem, ou seja, a quota de
depreciagdo seré a divisdo do total a depreciar pelo numero de anos de vida util do
bem.

7. Método das somas dos digitos: é um meétodo que propicia carga anual de
depreciagéo decrescente, de forma a acelerar o processo de deprecia¢do no inicio da
vida do bem.

8. Método das unidades produzidas: esse método é baseado numa estimativa do
numero total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado, e a
quota anual de depreciagdo € expressa pela divisdo do numero de unidades
produzidas no ano X e o numero de unidades estimadas a serem produzidas durante
a vida util do bem. O resultado da divisdo representara o percentual de depreciacéo a

ser aplicada no ano X.

9. Movimentagé&o: o processo de movimentacdo consiste na saida de um bem de seu
local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentacgdo. Nesse caso, devera haver
uma data provéavel de devolugdo do bem.

10. 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 funcgéo social.
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11. Transferéncia: constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e
conservagao de um bem permanente.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrucdo Normativa compreendem
0s artigos 95, 96, 104 e 106 da Lei n°. 4.320 e a Resolucdo do Conselho Federal de
Contabilidade - CFC n°. 1136/2008.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais

* Nomear Comissédo de Inventario, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés
servidores do quadro permanente, sendo que os servidores designados nao deverao
estar lotados no Departamento de Patrimdnio, para que seja preservado o principio
da segregacéao de fungdes.

2. Do Secretério da Pasta

* Indicar um responsével pelos bens patrimoniais de cada sala, encaminhando a
relagcdo, via oficio, ao Departamento de Patriménio e ao Departamento de Recursos
Humanos;

* Comunicar ao Departamento de Patrimonio e ao Departamento de Recursos
Humanos sempre que houver alteragdes realizadas acerca do item anterior.

3. Do Setor de Patrimonio
» Efetuar o tombamento dos bens moveis tdo logo receba os documentos do Setor
de
Contabilidade, registrando suas caracteristicas e seu histérico no aplicativo
operacional disponibilizado pela Administragéo;
» Ao fazer o registro, classificar o bem em uma categoria de depreciacao;
* Providenciar emplaguetamento e identificacdo de todos os materiais permanentes
e
equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com a numeracao
sequencial adotada pela administracéo;
* Manter em arquivo préprio todos os documentos referentes a entrada,
movimentacéao e baixa de bens;

* Manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os
materiais permanentes e equipamentos em uso em cada um dos departamentos e
setores da administragao;
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* Manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome, enderego, CPF, e
demais dados que forem necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela
guarda dos bens;

* Providenciar baixas de termos de responsabilidade e emissdo de novos termos nos
casos de transferéncia de equipamentos de um setor para outro;

» Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagéo e
utilizac@o de equipamentos, moéveis e demais bens patrimoniais;

» Zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de estocagem,
seguranca e prevencgao;

* Proceder ao levantamento do Inventario fisico do patriménio ao final de cada
exercicio, ou quando solicitado;

» Encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para
o0 Setor de contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

* Em caso de movimentacgéo dos bens, a exemplo de manutengéo, expedir ‘Nota de
Movimentacao’ dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o
responsavel pela manutencgéo.

4. Do Setor de Contabilidade

* Encaminhar ao Departamento de Patrimdnio cépia das notas fiscais, nota de
empenho, e demais documentos que se fizerem necessarios para realizacdo do
tombamento do bem mével e imével, no prazo maximo de 5 (cinco) dias;

» Realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens, tanto no
tocante & aquisi¢cdo, como depreciacao.

5. Do Responsével pela Guarda

» Conferir e assinar o ‘Termo de Responsabilidade’ que relaciona os bens sob sua
guarda;

* Quando necessério, solicitar via oficio um representante do Departamento de
Administracéo Patrimonial, para proceder in loco o tombamento de bens recebidos
em doagao ou cesséo;

* Informar ao responsavel pelo controle patrimonial a existéncia de bens ociosos ou
inserviveis em seu local de trabalho, para as providéncias devidas;

* Promover a imediata comunicagdo de eventos relacionados a extravio de bens
(furto, roubo, movimentacGes ndo autorizadas, etc.), ao responsével pelo controle
patrimonial,
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» Cuidar da conservacdo dos bens mdveis, solicitando a sua manutencdo sempre
que

necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem
afixadas no bem, especialmente ao voltarem da manutencéo;

» Solicitar via oficio ao Departamento de Patrimbénio qualquer movimentacdo dos
bens moveis permanentes (troca/transferéncia) antes de simplesmente fazé-lo. Isso
se faz necessério, exatamente, para que se atualize permanentemente o relatdrio de
bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares dos 6rgaos;

» Comunicar via oficio ao responsavel pelo Departamento de Patriménio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados, assim como
quando houver o descolamento de plaquetas.

6. Da Comisséo de Patrimonio

* Promover a localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo
Departamento de Patrimbnio, de acordo com local, nimero de tombamento,
responsavel pela guarda, entre outros;

» Comunicar ao Chefe do Poder Executivo quando da identificacdo de bens mdveis
permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias, como a
solicitac&o de abertura de sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

» Classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando
conhecimento aos varios segmentos da Administragéo, para possivel transferéncia;

« Emitir relatério final ao Chefe do Poder Executivo, com copia para a Unidade de
Controle Interno, acerca das observacdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informag¢des quanto aos procedimentos realizados, a
situacdo geral do patriménio quanto ao controle e as recomendac¢des para corrigir as
irregularidades apontadas;

» Arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagéo
de

bens.

7. Dos Usuarios dos Bens Patrimoniais

» Zelar pelo bom uso dos bens;

e Comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer
situacdo que necessite de movimentagao/transferéncia/manutencao, entre outros.

8. Do Departamento de Recursos Humanos
* Dar ciéncia ao responséavel pelo Departamento de Patrimdnio tdo logo se inicie o
processo de exoneragao de servidor responsével pela Guarda de Bens;
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* Somente conceder exoneracdo, apds declaracdo formal do Responséavel pelo
Departamento de Patrimbnio sobre a inexisténcia de pendéncias da
responsabilidade por ele assumida acerca da guarda dos bens, durante o exercicio
da funcéo, sob pena de responsabilizagéo pelo ndo cumprimento a essa regra.

9. Da Unidade de Controle Interno

» Prestar esclarecimentos acerca desta instrugcdo normativa;

« Verificar em qualquer ocasi@o e sem aviso prévio, se a localizagéo, a conservagéo
e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificacdo, marcada em
cada um deles, correspondem aos dados registrados;

 Elaborar e aplicar check-lists de controle.

VI - PROCEDIMENTOS

1. DO INGRESSO DOS BENS PATRIMONIAIS

1.1 Quando por Agquisicéo

a. Ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer que seja o setor administrativo que
tenha solicitado a compra, o responsavel pela divisdo atestar4 o recebimento do
mesmo;

b. No ato do lancamento da liquidacdo da compra no sistema contébil, o Setor de
Contabilidade devera encaminhar no prazo méximo de 5 dias, ao Departamento de
Patriménio, documentacao habil para regular incorporacdo do bem no acervo - copia
da Nota Fiscal e copia da nota de empenho;

c. Os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, deverdo ser
tombados tdo logo o Departamento de Patrimbnio receber a documentagdo advinda
do Setor de Contabilidade - prazo méaximo de 5 dias para lancamento no sistema;

d. O Setor de Patrimdnio de posse da copia da Nota Fiscal e demais documentos
comprobatérios do ingresso de novo bem, apds fazer a incorporacdo no Sistema de
bens patrimoniais do Municipio, devera arquivar os documentos em pasta prépria,
que ficara sob a guarda do setor;

e. Para efeito de identificacdo e inventario, os bens moveis receberdo numeros
proprios de registro patrimonial;

f. A afixacdo da plaqueta, com numero correspondente ao registro patrimonial
devera ocorrer no prazo maximo de 20 (vinte) dias ap6s o processo de tombamento;

g. A plagueta de patriménio deve ser afixada em local bem visivel e de facil acesso.
Para que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plaqueta serd afixada ndo deve
ser aspero, necessitando estar limpo e seco;
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h. O nimero dado a um bem é certo e definitivo ndo podendo ser aproveitado, ainda
gue 0 mesmo seja baixado do acervo;

i. O registro patrimonial dos bens moveis far-se-4 de forma analitica, contendo a
indicagdo dos elementos necessérios a sua caracterizacdo, bem como os agentes
responsaveis pela sua guarda e administracéo;

j. No caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito ao Setor
de Patrimdnio para que seja encontrada uma maneira alternativa de identificar o bem.

1.2 Quando por Cesséo

a. No caso de a cessdo ser de outra entidade para a Administracdo Publica
Municipal, é necesséria autorizacdo legal para essa transferéncia;

b. O ingresso no Sistema de Patrimdnio da Administracdo deverd conter dados
como: Termo de Cessao; Condigcbes estabelecidas; finalidade; prazo para o
cumprimento (se houver), além das caracteristicas do bem;

c. Os bens patrimoniais ingressados por cessao e que tenham de ser devolvidos
futuramente, ndo receberdo numero de registro patrimonial, devendo ser feito o
controle a parte, de modo especial, visando facilitar a sua localizagdo e manutengéo.

1.3 Quando por Doacéo

a. Os processos de aquisicdo de bens méveis por doagdo devem ser iniciados com a
formalizacdo do “Termo de Doac¢&o”, que sera firmado pelo doador e pelo Secretério
da Pasta a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizacdo do Chefe do Poder
Executivo;

b. Aincorporacdo de material permanente oriundo de doagé&o sera feita com base no
documento de origem, onde devera constar a descricdo quantitativa e qualitativa do
material;

c. Os bens recebidos por doac&o, com destino definido, seréo cadastrados no Orgéo
beneficiado, devendo ser incorporados ao patriménio e cadastrados pelo valor de
avaliagcdo no estado em que foram doados, constando na descrigdo o modo e a data
efetiva de sua aquisigéao.

1.4 Quando por Incorporacao

a. Quando néo for possivel a identificacdo da origem dos recursos de um bem que
se encontre a pelo menos dois anos no acervo da unidade ou 6rgdo, devera ser
realizada avaliacdo pela Comissdo de Patrimonio, para arbitrar o valor de
tombamento;

b. Para tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de
Patrimonio.
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1.5 Do Ingresso de Bem Imgvel
a. Os bens iméveis serdo cadastrados pelo Departamento de Patrimdnio
considerando o seu valor de aquisicéo ou de construgao;

b. O Departamento de Patriménio dever& arquivar copia do Termo de recebimento
definitivo de Obra e/ou escritura publica;

c. O ingresso de bens imoveis através de processo de aquisicdo devera conter:
Escritura do Imoével; Certiddo de registro do imével; Projeto arquiteténico (quando
edificagOes); e Nota de empenho, quando for o caso

d. De posse deste processo, o Departamento de Patrimdnio procedera o registro no
Sistema de Administracdo de Patriménio, atribuindo a todo bem patrimonial imével
seu numero de registro patrimonial;

e. O registro patrimonial dos bens imdveis devera conter também as seguintes
indicag@es: tipo de imdvel, localizacdo e atividade a que se destina; planta completa,
dimensdes, confrontagbes e caracteristicas principais; titulo de propriedade ou
documento que autorize a posse; e custo de constru¢do ou de aquisigao.

2. DO CONTROLE PATRIMONIAL

2.1 O Patriménio devera manter um Sistema de Controle de bens moéveis e iméveis
evidenciando de forma clara e objetiva, a especificagdo correta do bem em
linguagem

padronizada, o valor histdrico ou de avaliacdo, o nome atualizado do responsével
pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

2.2 O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como a centralizacdo dessas informacgdes
de modo a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens
permanentes do a&mbito da administragdo publica municipal.

2.3 Para realizacdo de seus trabalhos o Setor de Patrimdnio se utilizara de sistema
informatizado que contera:

| - Registro de bem patrimonial;

Il - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

[Il - Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais.
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| - Registro de Bem Patrimonial (Tombamento)

Todos os bens patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no Sistema de
Administracdo de Patrimbnio, observando o0s 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, doacéo, cessao);

b) Cadastramento de Itens, onde serdo registrados os itens que compdem o
documento, contendo especificacdes completas do bem, o mais detalhadamente
possivel - marca, modelo, entre outras;

c) Distribuicdo de bens, contendo a atribuicdo de um ndmero patrimonial ao bem,
assim como a vinculagéo desse bem a um local de guarda;

d) Geragéo de Termos de Responsabilidade — Impresséo, assinatura, exposi¢céo no
local onde se encontra e arquivamento.

Il - Termo de Responsabilidade Patrimonial

Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer: Tombamento
de bens; Mudanga de responsavel pela guarda de bens; Mudanca de localizagéo de
bens; ou Renovacéo anual.

a. Os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Patrimonio,
em duas vias, e assinados pelo Responsavel pela Guarda e Conservacdo do bem.
Uma via serd arquivada no Setor de Patrimbnio e a outra sera afixada em lugar
visivel na sala onde os Bens estiverem alocados;

b. Todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um Unico responsével,
mesmo que dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a
responsabilidade pela guarda do bem, e pelo acionamento das providéncias para sua
conservacao e manutencao, quando necessaria;

c. A responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser
exercida por quem dele se utiliza;

lIl - Termo de Movimentag&o de Bens Patrimoniais
a. E expressamente proibida a movimentacdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia
ou controle por parte do Departamento de Patrimonio. Toda e qualquer
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movimentacdo de bens, incluindo mudan¢a de salas, unidades ou o6rgdos, sera
precedida de autorizagdo e acompanhamento do Patrimonio;

b. A movimentacdo ou transferéncia de bens moveis entre as varias unidades do
mesmo Orgdo sera processada mediante o preenchimento da Solicitacdo de
Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo setor solicitante,
com destino ao Patrimonio;

c. O Departamento de Patrimonio de posse da Solicitagdo de Transferéncia de Bens
providenciarq a entrega do bem ao setor 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 mesmo 6rgéo, o bem transferido conservara o numero de origem;

f. No caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugéo do
bem, devera ser emitida ‘Nota de Movimentacdo’, sem que haja correspondente
troca de responsabilidade.

3. DO INVENTARIO FiSICO

3.1 O inventario realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais deve:
a) Confirmar a atribuicéo da carga e a localizag&o dos bens;

b) Manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

c) Apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

3.2 Os inventarios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissdo de
Patriménio, constituida por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, deverédo ser realizados nas seguintes situagoes:

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 inventario anterior e das variagcdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias);

b) Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade, para identificacio e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

c) De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente
de uma unidade ou mudanca do Chefe do Poder Executivo Municipal;

d) De extin¢do ou transformacgéo: realizado quando da extingéo ou transformagéo de
uma unidade;
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e) Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder
Executivo.

3.3 Quando da observacdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda da
nao

localizacdo 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, como a abertura de Processo Administrativo ou Sindicancia.

3.4 Para qualquer modalidade de Inventério, a Comissdo responséavel pela sua
realizagdo deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a
responsabilidade do seu usuario.

4. DA DEPRECIACAO

De acordo com a Portaria 749/2009 STN sera obrigatdrio o procedimento de
depreciagcdo dos bens Publicos do Municipio de Vila Bela da Santissima
Trindade - MT, conforme estabelecido nesta Instru¢cdo Normativa apartir de
2013 (Ar 7° da referida portaria), ou se implantada os novos procedimento
contabeis antecipadamente pelo executivo.

4.1 No ato do tombamento do bem, 0 mesmo deve ser classificado em uma categoria
de taxa anual de depreciagdo, que devera ser oferecida pelo aplicativo operacional,
observando parametros e indices admitidos em norma ou laudo técnico especifico,
podendo ser utilizada as taxas definidas pela Secretaria da Receita Federal do Brasil.

4.2 A taxa anual de depreciacéo devera ser fixada em funcéo do prazo durante o qual
se possa esperar a utilizagédo econdémica do bem.

4.3 Sem prejuizo da utilizacdo de outros métodos de célculo dos encargos da
depreciagéo, podem ser adotados:

a) O método das quotas constantes;

b) O método das somas dos digitos;

¢) O método das unidades produzidas.

4.4 A depreciacdo de bens imdveis deve ser calculada com base, exclusivamente, no
custo de constru¢éo, deduzido o valor dos terrenos.
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4.5 De acordo com Resolugdo do CFC n. 1136/08 os bens né&o sujeitos ao regime de
depreciagéo séo:

a) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiglidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em cole¢cbes, entre
outros;

b) bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados

tecnicamente, de vida util indeterminada;

C) animais que se destinam a exposicao e a preservagao;

d) terrenos rurais e urbanos.

4.6 Bens que séo utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem
maiores desgastes, sdo beneficiados com a depreciagdo acelerada que se da
mediante aplicacdo de coeficientes, a saber:

a) Um turno de oito horas - 1,0;

b) Dois turnos de oito horas - 1,5;

c) Dois turnos de oito horas - 1,5.

4.7 Para os bens adquiridos usados, o prazo de vida util admissivel para fins de
depreciagdo é o maior entre os seguintes:

a) Metade da vida util admissivel para o bem adquirido novo;
b) Restante de vida util do bem, considerada em relagdo a primeira instalacéo para
utilizacéo.

4.8 O valor depreciado apurado anualmente devera ser comunicado a contabilidade
para os devidos langamentos contébeis.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. Todos os bens moveis permanentes e bens iméveis serdo cadastrados no
Sistema de Administragcdo Patrimonial, devendo ter controle individual.

2. Sao considerados bens imoéveis, os terrenos e edificios com as instalacdes
permanentes.

3. S&o considerados bens patrimoniais méveis permanentes, quando, por sua
caracteristica prépria, tenham durag&o superior a dois anos.
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4. Para o registro dos bens patrimoniais méveis o setor de Patrimdnio observara os
critérios utilizados pelo Setor de Contabilidade para caracteriza-lo como Ativo
Permanente.

5. Todo servidor publico podera ser chamado & responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou néo
sob sua guarda.

6. O Departamento de Recursos Humanos devera solicitar “nada consta” do
Departamento de Patrimdnio quando da exoneragao ou destituicdo de servidores.

7. O Departamento de Patrimdnio providenciara o ajuste do Termo de
Responsabilidade dos bens quando ocorrer exoneragéo ou destituicdo de servidores
responsaveis por bens patrimoniais.

8. Esta instrugé@o entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
Vila Bela da Santissima Trindade — MT,01 de agosto de 2011.

ANEXOS:
Termo de Transferéncia Patrimonial — Anexo 1;

Termo de Cedéncia — Anexo 2;

Vila Bela da SS. Trindade, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SANTISSIMA
TRINDADE
TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
(Anexo 1)

SECRETARIA / DEPARTAMENTO / DIVISAO DE ORIGEM:

SECRETARIA / DEPARTAMENTO / DIVISAO DE DESTINO:

CODIGO DESCRICAO DO BEM

OBS:

REMETI EM: RECEBI EM: RECEBI EM:
/ / / / / /

Remetente Recebedor Divisao de Patrimobnio
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MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA BELA DA SANTISSIMA

TRINDADE
TERMO DE CEDENCIA
(Anexo 2)
DE:
SETOR:

CODIGO SETOR:

PARA:
RELACAO DOS BENS CEDIDOS:
CODIGO DESCRICAO
OBS:
REMETI EM: RECEBI EM: RECEBI EM:

/ / / / / /

Prefeito Municipal Recebedor Divisdo de Patrimbnio
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CESSAO « p X
COMPRA BT DOAGAO FABRICACAD INCORPORAGAO

TOMBAMENTO

1. CADASTRAMENTO DE DOCUMENTOS
2. CADASTRAMENTO DE ITENS
3. DISTRIBUIGAQ DE BENS
4 . AFIXACAO DE PLAQUETAS

GERACAO DOS TERMOS DE
RESPONSABILIDADE

v 5

EM CASO DE TRANSFERENCIA:
NOTA DE TRANSFERENCIA E NOVO
TERMO DE RESPONSABILIDADE

— —

INVENTARIO FiSICO

EM CASO DE MOVIMENTAGCAO DE BENS:
NOTA DE MOVIMENTACAO

1 .ANUAL
2 . DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE
3. EVENTUAL

[ |
v v
LOCALIZACAO DE BENS NAO
INVENTARIADOS, OU NAO
LOCALIZAGAQ FiSICA DOS BENS

LOCALIZACAO DOS BENS
INVENTARIADOS

h

APURAGCAO DE
RESPONSABILIDADES
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NORMA SPA N°002/2011

“Dispbe sobre normas gerais a serem
observadas na execuc¢ao de baixa patrimonial de
bens moéveis e imoéveis, decorrentes de venda,
doagdo, dagdo em pagamento, permuta,
inutilizac&o, extravio, roubo ou furto no ambito
do municipio de Vila Bela da SS Trindade — MT”.

Versdo: 01

Aprovacao em: 01.08.2011

Ato de aprovacao: IN-SPA N° 001/2011

Unidade Responséavel: Secretaria de Administragdo — Departamento de Patrimbnio

| - FINALIDADE
Normatizar os procedimentos de baixa de bens mdéveis e imdveis, decorrentes de
venda, doagdo, dagdo em pagamento, permuta, inutilizacéo, extravio, roubo ou furto.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e
indireta.

[l — CONCEITOS

1. Alienacdo: consiste na transferéncia do poder sobre o bem para novos
proprietarios externos ou ndo ao Poder Publico.

2. Bem alienavel: é o bem mével ou imével inservivel ao municipio.

3. Bem inservivel: € o bem considerado ocioso, cuja recuperagdo € antieconémica ou
impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizacdo em qualquer atividade
relacionada ao servigo prestado.

4. Bem ocioso: € o bem que se encontra em perfeitas condicdes de uso, mas ndo
esta sendo utilizado.

5. Bem irrecuperavel: € o bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas.
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6. Bem Antiecondmico: quando sua manutengdo for excessivamente onerosa,
ultrapassando 50% de seu valor atualizado a pre¢co de mercado.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo Normativa compreendem,
Lei Organica de Vila Bela SS Trindade - MT, 94 da Lei n. 4320/1964 e 17 da Lei
8666/1993.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do chefe do Poder Executivo Municipal e dos Diretores das Autarquias
Municipais
* Nomear através de Portaria, Comissdo de Avaliagdo Patrimonial, composta de trés
(3) servidores efetivos, sob a presidéncia de um deles, e entre os quais ndo deveréo
estar lotados no Departamento de Patrimbnio, para respeitar o principio da
segregacéo de fungdes;
* Analisar processo de solicitagcéo de baixa;
» Manifestar-se sobre o destino a ser dado ao bem, e em caso de apontamento para
alienacédo, encaminhar cépia de todo o processo ao legislativo;
Abrir Sindicancia;

Instaurar Processo Administrativo Disciplinar.

Dos servidores/usuarios dos bens patrimoniais
Comunicar ao Chefe Imediato a obsoléncia do bem;
Comunicar ao responsavel do setor sobre auséncia de bens patrimoniais.
. Do Chefe Imediato/Responsével pelo Setor

Encaminhar oficio ao Secretario da Pasta, solicitando a transferéncia do bem para
o Departamento de Patrimonio, justificando o ato;
» Providenciar Boletim de Ocorréncia, junto a Delegacia de Policia, em casos de
roubo, furto ou extravio de bens de sua responsabilidade;
* Comunicar ao Departamento de Patrimbnio a ocorréncia da auséncia do bem
patrimonial, e se for o caso, enviar copia do Boletim de Ocorréncia;
» Solicitar ao Prefeito abertura de Sindicancia;
» Manter a fiscalizagdo continua e rigorosa sobre os bens sob sua responsabilidade,
cobrando de seus subordinados que zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo
responsavel, ainda, pelos danos causados por ma conservagdo dos bens moveis e
equipamentos.

L] L] I\) L] L]

w
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4. Do Secretério da Pasta

» Encaminhar oficio & Secretaria de Administragdo e ao Departamento de Patriménio
comunicando a necessidade de transferéncia do bem ao Setor;

» Comunicar da mesma forma, quando da substituicdo do responsavel pela guarda
0s bens daquele setor/sala/departamento.

5. Da Camara Municipal

» Apreciar e legislar sobre as matérias de competéncia do Municipio, em especial a
alienacédo e concessao de bens imoveis.

6. Do Departamento de Patrimdnio

» Certificar-se do desinteresse das demais unidades executoras acerca da utilizacao
o bem, se for 0 caso, e somente apos isso iniciar o procedimento de baixa do bem;

» Comunicar & Comissdo de Avaliagcdo Patrimonial sobre a intengdo de baixa do
bem;

» Agregar todos os documentos referentes ao processo de baixa patrimonial —
oficios, pareceres — e encaminha-los ao Prefeito Municipal para andlise;

* Numerar os processos de baixa em ordem sequencial,

* Promover a baixa patrimonial no sistema;

* Recolher e arquivar cépias de documentos referentes ao processo de baixa
patrimonial,

* Encaminhar, no prazo maximo de 15 (quinze) dias, relatério ao Departamento de
Contabilidade sobre os bens baixados do sistema patrimonial, para que sejam
efetuados os registros contdbeis devidos;

» Organizar processo de baixa de bens patrimoniais;

* Realizar baixa de bem, mediante prévia autorizacao do Prefeito Municipal.

7. Da Comisséo de Avaliagcdo Patrimonial

* Realizar avaliagdo do bem discriminado como inservivel, atestando o real estado
de conservacgao do bem;

» Emitir parecer técnico;

* Encaminhar parecer técnico ao Departamento de Patrimbnio, requerendo, se
possivel, laudos técnicos sobre os bens fora de uso, e opinando sobre o valor dos
bens obtidos;

* Elaborar relatério circunstanciado quanto a destinagé@o dos bens.

8. Do Departamento de Contabilidade

 Efetuar os registros contébeis referentes ao bem patrimonial baixado.

9. Da Unidade de Controle Interno

* Orientar, quando solicitado, quanto a legalidade e economicidade do ato;

Aplicar check lists de controle.
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VI - PROCEDIMENTOS

A baixa dos bens patrimoniais permanentes inserviveis a Instituicdo decorrerdq de
venda, doagcdo, dacdo em pagamento, permuta, inutilizagdo ou abandono. A baixa
ainda podera ser realizada em caso de furto, roubo ou extravio de bens patrimoniais.

A BAIXA PATRIMONIAL DEVE COMPREENDER OS SEGUINTES
PROCEDIMENTOS:

1. Do Bem Permanente Inservivel

1.1 Sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utiliza-lo onde
se encontra, mas estando, ainda, em condicdes de uso, 0 usuario devera,
primeiramente, comunicar ao Chefe Imediato, que encaminhara oficio ao Secretéario
da Pasta a fim de solicitar a transferéncia do bem ao Departamento de Patrimonio.
1.2 No oficio deve conter justificativa bastante detalhada do bem a ser baixado, além
de informagBes necessérias que caracterizem o bem, como o numero de
tombamento patrimonial, o local, o responséavel pelo uso do bem e o valor atual do
bem.

1.3 O Secretario da Pasta, por sua vez, devera encaminhar oficio ao Departamento
do Patrimonio solicitando Disponibilizagdo do Bem, e transferéncia de
responsabilidade ao Departamento de Patrimonio.

1.4 Somente apOs certificado do desinteresse de todas as Secretarias da
Administracdo Publica pelo bem disponivel, o Departamento de Patrimbnio podera
iniciar o processo de alienagéo do bem.

1.5 Esse procedimento recebera parecer técnico por intermédio da Comissédo de
Avaliac&o Patrimonial, que devera certificar o real estado de conservacédo do bem.
1.6 Sempre que necessério, o parecer técnico da Comissdo de Avaliagdo Patrimonial
devera vir acompanhado também de um parecer técnico emitido por profissional
especializado, atestando o estado de conservagao do bem e opinando sobre o valor
dos bens tidos como inserviveis.

1.7 O Departamento de Patrimonio, de posse de todos esses documentos, deve
montar o processo de baixa patrimonial, que devera conter elementos necessérios a
analise, e submeté-lo ao gestor.

1.8 A numerac¢do do pedido de baixa devera seguir ordem sequencial.

1.9 O gestor se manifestara, indicando a forma de alienacdo do bem, com
autorizagéo do legislativo. Fixada a destinacdo dos bens inserviveis, ser procedida a
venda, permuta, dagdo em pagamento, doacgdo ou inutilizagdo, lavrando-se o
respectivo termo.
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1.9.1 NO CASO DA ALIENACAO DO BEM PARA VENDA:

1.9.1.1 Caso a autorizagéo de alienagéo tenha indicagdo para a venda, o processo
devera seguir os procedimentos enumerados na Instrugdo Normativa SCL n°.
003/2009, e observar o principio constitucional da isonomia e selecionar a proposta
mais vantajosa para a administracdo, obedecendo as seguintes normas:

| - quando imoveis, a licitagdo ser4 na modalidade de Concorréncia, podendo ser
usado o leildo para alienagdo de bens cuja aquisi¢céo seja derivada de procedimentos
judiciais ou de dagéo em pagamento.

Il - guando mdveis, dependera de licitagcdo na modalidade Leildo, até o limite previsto
no art. 23, inciso Il, alinea "b" da Lei 8.666/93, e acima desse limite, sera na
modalidade Concorréncia (art. 17, 8§ 6° da Lei 8.666/93).

1.9.1.2 Os comprovantes de autorizag@o e realizagdo do processo licitatorio deverdo
ser arquivados também no Departamento de Patrimdnio junto ao processo de baixa
do bem.

1.9.1.3 O Departamento de Contabilidade encaminhara o relatério contendo as
receitas provenientes da alienagdo, apds isso o departamento de patrimdnio
procedera a baixa do bem.

1.9.1.4 Em seguida, devera o Departamento de Patrimbénio encaminhar relatério das
baixas ao Departamento de Contabilidade para que sejam efetuados os devidos
lancamentos contabeis.

1.9.2 NO CASO DE PERMUTA:

1.9.2.1 Em caso de bens iméveis, deve haver previamente levantamento e
elaboracdo de memorial descritivo, croquis e avaliacdo da area pertencente ao Poder
Publico, enfim, a caracterizacdo do bem que podera ser transferido ao particular na
forma de permuta e respectiva avaliacdo técnica, assim como, 0s mesmos elementos
que possibilitem avaliar o imovel a ser permutado com o ente publico municipal.
1.9.2.2 Obtido o consentimento prévio do particular para permutar mediante
determinacao e caracterizacao do bem imdvel, suficientes a composicao da permuta
pela equivaléncia de valores, o processo deverd ser encaminhado pelo gestor a
Céamara Municipal para andlise e suposta autorizagéo.

1.9.2.3 Se a permuta de bem imovel ocorrer com particular, além da autorizacé@o
legislativa, h4 necessidade de prévia avaliagdo, dispensada a licitagcdo, neste caso
com fundamentada manifestagéo do interesse municipal.

1.9.2.4 As operacdes de permuta de unidades imobiliarias serdo sempre realizadas
tomando-se por base o valor de mercado das unidades permutadas e exigindo-se
laudo de avaliagao, elaborado por perito, ou por entidade ou empresa especializada.
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1.9.2.5 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.

1.9.2.6 De posse da informacao da permuta realizada, o Departamento de Patrimonio
devera promover a alteragdo no sistema patrimonial, arquivando os documentos
referentes ao processo.

1.9.2.7 Como nos outros casos, o Departamento de Contabilidade devera ser
comunicado, via relatorio, para que sejam efetuados os devidos langcamentos
contabeis.

1.9.3 NO CASO DE DOACAO:

1.9.3.1 Apé6s avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia soOcio-econdmica
relativamente a escolha desta forma de alienacéo, o gestor podera autorizar doacgéo
de bens mdveis, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social.

1.9.3.2 Em conjunto com o Departamento do Patrimdnio, a Administracdo Publica
deve verificar junto as entidades filantrépicas reconhecidas como de interesse
publico, se existe interesse pelos bens moveis.

1.9.3.3 Havendo anuéncia expressa da entidade filantropica reconhecida como de
interesse publico, o responséavel pelo Departamento do Patriménio encaminhara o
procedimento & Assessoria Juridica para analise e elaboracdo da minuta do Termo
de Doacao de Materiais Inserviveis.

1.9.3.4 Aprovado juridicamente, e ja contendo a minuta do Termo de Doacdo de
Materiais Inserviveis, os autos serdo submetidos ao gestor para efeito de
homologacdo e autorizagdo da baixa patrimonial, bem como para expedigdo do
Termo de Doagéo, reproduzindo a minuta.

1.9.3.5 Entregue o bem movel, o Gestor ou Secretario de Administracdo, devera
encaminhar ao responséavel pelo Departamento do Patrimbnio, cOpias do Termo de
Doagdo contendo o registro de recebimento pela entidade interessada e as
identificacfes patrimoniais, bem como as plaquetas retiradas dos bens antes do ato
de entrega, para que seja promovida a baixa do patrimdnio e o arquivamento do
processo.

1.9.3.6 Em seguida, o responsavel pelo Departamento do Patrimbnio devera
encaminhar o Termo de Doagdo ao Departamento de Contabilidade, via relatério,
para se efetuar os devidos langcamentos contabeis.

1.9.3.7 No caso de bens imoveis a doagdo dependera de autorizacéo legislativa para
orgdos da administracdo direta e entidades autarquicas e fundacionais, e, para todos,
inclusive as entidades paraestatais, dependera de avaliagdo prévia e de licitagdo na
modalidade de concorréncia, dispensando esta no caso de doagao, exclusivamente
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para outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica, de qualquer esfera de
governo.

1.9.3.8 Lavrado o contrato de doagdo mediante escritura publica a ser apresentada
para o competente registro imobiliario, opera-se a transmissao do dominio.

1.9.3.9 De posse da informagéo da doagao realizada, o Departamento de Patrimonio
devera promover a alteragdo no sistema patrimonial, arquivando os documentos
referentes ao processo.

1.9.3.10 Como nos outros casos, 0 Departamento de Contabilidade devera ser
comunicado, via relatorio, para que sejam efetuados os devidos lancamentos
contabeis.

1.9.4 NO CASO DE DACAO EM PAGAMENTO:

1.9.4.1 A alienagéo por dagdo em pagamento é a hipotese da Administracdo entregar
um bem imoével de sua propriedade, para saldar uma divida contraida junto a terceiro,
mediante prévia avaliacdo. Nesse caso, a licitacdo é dispenséavel (art. 17, |, a da Lei
8666/93).

1.9.4.2 Do termo de alienagdo por dacdo em pagamento constara a especificagcdo do
bem, o valor e data de sua alienagéo.

1.9.4.3 Apoés lancados os dados no sistema de patrimdnio, devera ser dado
conhecimento ao Departamento de Contabilidade, via relatério, para sejam
efetuados os devidos lancamentos contébeis.

1.9.5 INUTILIZACAO OU ABANDONO

1.9.5.1 A baixa de bens permanentes inutilizados, relacionados por ocasido do
Inventario Fisico Anual seré objeto de procedimento administrativo, executado pela
Comisséao de Avaliagéo Patrimonial.

1.9.5.2 A inutilizacdo deverd ser acompanhada por pessoa designada pela
Secretaria, de forma a garantir o seu fiel cumprimento.

1.9.5.3 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 identificagédo que relacione o objeto.

1.9.5.4 O processo devera ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade, via
relatério, para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

2. BAIXA DECORRENTE DE EXTRAVIO, FURTO E ROUBO
2.1 O servidor devera comunicar ao responsavel pelo Setor quando verificar casos de
furto, roubo ou extravio de itens do patriménio imobilizado.
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2.2 O Responsavel pelo setor devera comparecer a Delegacia de Policia e
providenciar Boletim de Ocorréncia.

2.3 O responsavel devera comunicar o fato imediatamente ao Departamento de
Patriménio, por meio de oficio que conste a descricdo do bem, o numero de
patriménio e o original do Boletim de Ocorréncia.

2.4 O responséavel deverd solicitar a abertura de processo de Sindicancia junto ao
Prefeito Municipal para verificagdo do fato e apuracdo do(s) responsavel(is).

2.5 Ultimado o processo de Sindicancia, e sendo verificada ocorréncia de
irregularidade por parte de servidor(es), a Autoridade competente deverd instaurar
Processo Administrativo Disciplinar para aplicagdo das penalidades cabiveis ao(s)
servidor(es) envolvido(s), incluindo o ressarcimento ao erério publico.

2.6 O processo de sindicancia, quando concluido, deverd ser encaminhado ao
Departamento de Patrimdnio, para que seja apensado ao processo de solicitagdo de
baixa por extravio, furto ou roubo. O processo de baixa devera conter no minimo:
descricdo do bem, com identificacdo do niumero de patrimdnio; copia do boletim de
ocorréncia; parecer e documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia
designada para apurar o fato; pronunciamento da autoridade que determinou a
realizagédo da Sindicancia.

2.7 O Departamento de Patrimbnio devera encaminhar o processo de solicitacdo de
baixa por extravio, furto ou roubo ao Prefeito Municipal para homologagéo. Apos
autorizacdo do Prefeito, o Departamento de Patriménio procederia a baixa do bem
por furto, roubo ou extravio.

2.8 O Departamento de Patrimdnio dever4d encaminhar relatério das baixas
efetuadas no sistema de controle patrimonial ao Departamento de Contabilidade,
para fins de baixa no sistema contabil.

2.9 O Responséavel pelo Setor devera manter, obrigatoriamente, a fiscalizagdo
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 conservacao dos bens moveis e equipamentos
(art. 94 da Lei 4.320/1964).

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. Todas as unidades executoras da administracdo publica podem ter bens
patrimoniais disponiveis, 0s quais permanecem a disposi¢cdo da Administragdo para
qualquer uso ou alienacgéo, na forma que a lei autorizar. Em principio, toda alienagéo
de bem publico depende de lei autorizadora.

2. A baixa de materiais permanentes consiste na inativagdo do respectivo registro
patrimonial e do Ativo Permanente.
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3. O bem a ser baixado permanecerd guardado em local apropriado, sob
responsabilidade do Responséavel pelo Departamento de Patriménio, até a aprovacao
da baixa, ficando expressamente proibido o uso do bem desde o inicio da tramitag&do
do processo de baixa até a sua destinacéo final.

4. As entidades da Administracdo Indireta, como unidades or¢camentérias e 6rgéos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da
presente Instru¢do Normativa.

5. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade de Controle Interno - UCI.

6. O servidor publico que descumprir as disposi¢des desta normativa ficara sujeito a
responsabiliza¢céo administrativa, civil e penal previstas em lei.

7. Esta instrug@o entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Vila Bela da SS. Trindade, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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NORMA SPA N° 003/2011

“Disp0e sobre normas gerais a serem observadas
na desapropriagdo de imdveis no ambito do
municipio de Vila Bela da SS Trindade — MT”

Versdo: 01

Aprovagao em: 01.08.2011

Ato de aprovacdao: IN-SPA N°001/2011

Unidade Responséavel: Secretaria de Administracdo - Departamento de Patriménio

| - FINALIDADE
Normatizar os procedimentos para desapropriagdo de imoveis no d&mbito do Poder
Executivo Municipal de Vila Bela SS Trindade — MT

Il — ABRANGENCIA
Abrange os procedimentos de desapropriacdes de iméveis no éambito da
administracdo direta e indireta de Vila Bela da Santissima Trindade - MT .

Il — CONCEITOS

1. Caducidade da declaracéo: caducidade da declaragdo de desapropriacdo é a
perda de validade dela pelo decurso de tempo sem que o Poder Publico promova os
atos concretos destinados a efetiva-la.

2. Desapropriagdo: € o procedimento administrativo pelo qual o Estado,
compulsoriamente, retira de alguém certo bem, por necessidade ou utilidade publica
ou por interesse social e o adquire, originalmente, para si ou para outrem, mediante
prévia e justa indenizacdo. A desapropriacdo pode se concretizar também por
descumprimento da funcdo social da propriedade urbana, disciplinada pela Lei n.
10257/01, nesse caso o0 pagamento se dara com titulos da divida publica municipal.
3. Interesse Social: ocorre interesse social quando o Estado esta diante daqueles
interesses diretamente atinentes as camadas mais pobres da populagcédo e a massa
do povo em geral, concernentes & melhoria nas condi¢des de vida, a mais equitativa
distribuicdo da riqueza, a atenuacgdo das desigualdades em sociedade.

4. Necessidade Publica: a necessidade publica surge quando a Administracao
defronta situagdes de emergéncia, que, para serem resolvidas satisfatoriamente,
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exigem a transferéncia urgente de bens de terceiros para seu dominio e uso
imediato.

5. Utilidade Publica: ha utilidade publica quando a utilizagdo da propriedade é
conveniente e vantajosa ao interesse social, mas n&o constitui um imperativo
irremovivel.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Os instrumentos legais que fundamentam essa Instrugdo Normativa compreendem a
Constituicdo Federal, art. 5°, inciso XXIV, art. 100, 88 1°-2° a Lei Orgéanica do
Municipio de Vila Bela da Santissima Trindade - MT ,; o Cddigo Civil, § 3°, art. 1228;
0 Decreto-Lei n. 3365/41; a Lei Complementar n. 101/00 - Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF, Arts. 15; 16, I, Il e § 4°, |l e 46.

V — RESPONSABILIDADES

1. Do Chefe do Poder Executivo Municipal

» Formalizar por meio de decreto a declaragdo expropriatdria, devidamente aprovada
pela Camara Municipal,

» Executar as medidas de execucgao da desapropriacao;

* Propor acédo de desapropriagdo, caso ndo haja acordo da indenizagdo ou
desconhecimento do titular do dominio.

2. Diretores das Autarquias Municipais

 Executar as medidas de execugdo da desapropriagdo, quando receberem
autorizagéo expressa, constante de lei ou contrato.

3. Da Unidade de Controle Interno

» Elaborar check-lists de controle;

» Dar esclarecimentos a respeito da legislagao.

VI - PROCEDIMENTOS

Desapropriagdo de iméveis desenvolve-se por meio de uma sucessdo de atos
definidos em lei e que culminam com a incorporagdo do bem ao patriménio publico.

1. Desapropriacdo ordinaria (art. 5°, XXIV da CF)

1.1 As desapropriagdes, conforme o art. 5°, XXIV, podem se dar:

a) por necessidade ou utilidade publica, na forma de que dispéem o art. 5°, inciso
XXIV da Constituicdo Federal, o § 3° do art. 1228 do Codigo Civil e o Decreto-Lei n.
3365/1941;

b) por interesse social, diferenciando-se da necessidade ou utilidade publica pelo
fato da propriedade ndo ser dirigida ao Estado ou a seus delegados, e sim a
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coletividade ou a determinados beneficiarios, que estardo credenciados a utiliza-la,
mantido o interesse publico.

1.2 O procedimento de desapropriacdo envolve duas fases: a declaratoria
(declaracéo expropriatéria) e a executoria (expropriamento).

1.3 Na fase declaratéria o Poder Publico declara a necessidade publica ou a
utilidade publica ou o interesse social do bem para fins de desapropriacdo. A
declaragcé@o expropriatéria deve ser feita pelo Poder Executivo, por meio de decreto,
desde que devidamente aprovados pela Camara Municipal .

1.4 O ato declaratério deve indicar:

a) Manifestac@o de vontade do Poder Publico de submeter certo bem ao regime da
expropriacdo, declarando a necessidade publica ou a utilidade publica ou o interesse
social,

b) Fundamento legal;

c) Destinagdo especifica do bem;

d) Sujeito passivo da desapropriagao;

e) Descricdo do bem;

f) Recursos orgcamentarios destinados ao atendimento da despesa.

1.5 A declaragdo expropriatéria origina os seguintes efeitos:

a) Submeter o bem a for¢ca expropriatéria do Estado;

b) Fixar o estado do bem, isto &, de suas condi¢bes, melhoramentos, benfeitorias
existentes;

c) Conferir ao Poder Publico o direito de penetrar no bem a fim de fazer verificages
e medigOes, desde que as autoridades administrativas atuem com moderagdo e sem
excesso de poder;

d) Dar inicio ao prazo de caducidade da declaragéo.

1.6 A declaragédo tem um prazo de validade, apés este, ela caduca. A caducidade
ocorre num prazo de cinco anos nas desapropriacdes por necessidade ou utilidade
publica, e em prazo de dois anos nas desapropriagfes por interesse social.

1.7 A caducidade nédo implica definitiva extingdo do poder de desapropriar 0 bem
por ele liberado. Com efeito, a declaracdo de desapropriagdo pode ser renovada
desde que decorrido um ano ap6s a caducidade da ultima declaragdo. E o que
dispde o art. 10, segunda parte, do Decreto-lei n. 3365/41.

1.8 A fase executéria pode ser administrativa ou judicial. Essa fase compreende os
atos pelos quais o Poder Publico promove a desapropriacdo, ou seja, adota medidas
necessarias a efetivagdo da desapropriagdo, pela integragdo do bem no patrimdénio
publico.

1.9 A competéncia para promover a desapropriacdo é tanto da Prefeitura
(competente para editar o ato declaratério), como também das entidades autarquicas
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municipais, esta Ultima poderdo executar a desapropriacdo quando receberem
autorizagéo expressa, constante de lei ou contrato.

1.10 A fase executdria sera administrativa, quando houver acordo entre
expropriante e expropriado a respeito da indenizacdo, hipétese em que se
observardo as formalidades estabelecidas para a compra e venda, exigindo-se
escritura transcrita no Registro de Imolveis. Essa fase nem sempre existe, pois
acontece as vezes que o Poder Publico desconhece quem seja o proprietério,
hip6tese em que deverd propor a agdo de desapropriacdo, que independe de se
saber quem ¢€ o titular do dominio.

1.11 Na&o havendo acordo, segue-se a fase judicial, iniciada pelo Poder Publico,
com observéancia do procedimento estabelecido no Decreto-lei n. 3365/41 (11 a 30).
1.12 A acado de desapropriacdo, € promovida perante o juizo da comarca a que
pertencer o Municipio, e segue o procedimento indicado no Decreto-lei n. 3365/41
(artigos citados no item anterior), com a avaliagdo dos bens por perito nomeado pelo
juiz e assistentes das partes, para a fixagdo da justa indenizacdo, que abrange o
valor real do imovel e de suas utilidades, juros, correcdo monetaria (se o pagamento
ocorrer depois de um ano  de avaliacdo), despesas judiciais, salarios de peritos e
assistentes e honoréarios de advogado. Fixada a indenizacéo e transitada em julgado
a sentenga, 0 pagamento € requisitado ao expropriante, que devera atendé-la na
ordem rigorosa dos precatorios, sob pena de sequestro da quantia devida e
responsabilizacdo do prefeito ou de quem descumpriu a ordem judicial. Se né&o
houver dotacdo orgcamentaria para o pagamento, devera o prefeito enviar & Camara
projeto de lei para abertura de crédito adicional (CF, art. 100, §81° - 2°).

1.13 A desapropriacdo de imovel deverd ser precedida de justa e prévia
indenizacdo em dinheiro ou do respectivo depésito judicial e, por acarretar uma
despesa, deverd ser estimado seu impacto financeiro e a demonstragdo de que ha
dotagdo orgcamentaria e que estd compatibilizada com o Plano Plurianual e que ndo
contraria a Lei de Diretrizes Orgcamentérias (arts. 15; 16, I, Il e § 4°, II; e 46 da LRF).
1.14 E admissivel a desisténcia da desapropriacdo, a qualquer tempo antes da
adjudicacédo, desde que seja revogado o ato expropriatorio por ndo mais subsistirem
0s motivos de sua expedi¢do, ficando o Municipio sujeito & indenizag&o de prejuizos
eventualmente acarretados ao proprietario.

2. DESAPROPRIACAO EXTRAORDINARIA DESTINADA A URBANIZACAO (ART.
182, § 4°, 1l DA CF)

2.1 A desapropriacdo para fins de urbanizacdo sé pode incidir sobre propriedade
urbana nao edificada, subutilizada ou néo utilizada, incluida no plano diretor, cujo
proprietario ndo promoveu o seu adequado aproveitamento.
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2.2 Os requisitos para desapropriag@o destinada a urbanizag&o sao:

a. Iméveis incluido no plano diretor;

b. Nao edificado, subutilizado ou ndo utilizado;

c. Exigéncia, por lei municipal, de que o proprietario promova seu adequado
aproveitamento;

d. Sucessividade das penas de parcelamento ou edificacdo compulséria, imposto
predial e territorial progressivo, desapropriagéo;

e. Pagamento em titulos da divida publica municipal, assegurado o valor real da
indenizagao e os juros legais.

2.3 Esse tipo de desapropriagdo s é possivel depois de adotadas, infrutiferamente e
nesta ordem, as seguintes medidas:

a. Imposicéo de parcelamento do solo ou edificagdo compulsoria;

b. Tributagdo do imposto territorial ou predial progressivo no tempo.

2.4 A desapropriacéo so sera permitida depois de cinco anos de infrutifera aplicagéo
da tributacédo progressiva (art. 8° do Estatuto da Cidade).

2.5 Nesse caso, a desapropria¢@o sera paga com titulos da divida publica municipal
de emisséo previamente aprovada pelo Senado Federal, com prazo de resgate de
até dez anos, em parcelas anuais, iguais e sucessivas, assegurado o valor real da
indenizagao e os juros legais.

2.6 A partir da incorporagdo ao patriménio publico, o Municipio terd o prazo de cinco
anos para dar ao bem assim desapropriado, o adequado aproveitamento. Se preferir
podera aliena-lo a terceiro, mediante licitagdo, a quem caberad dar ao imoével o
adequado aproveitamento, ou outorgar a terceiro, via licitagdo, concessao (uso,
servigco publico ou servigo publico precedido de obra publica), que tenha por objeto o
bem assim desapropriado, resultando dessa operacdo o0 seu adequado
aproveitamento.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

1. As entidades da administragdo indireta, como unidades orcamentérias e érgaos
setoriais do Sistema de Controle Interno do Municipio, sujeitam-se a observancia da
presente Instru¢do Normativa.

2. Tendo em vista as constantes modificacdes na legislacdo que rege a
Administracdo Publica, é necessério o permanente reporte as leis e suas alteracoes.
3. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto & UCI que, por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel
observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura
organizacional.
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4. Esta instrugéo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Vila Bela da SS. Trindade, 01 de agosto de 2011.

Wagner Vicente da Silveira Juliana Rafaella S. Nava
Prefeito Municipal Auditora Interna
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Procedimento para desapropriagdo (ordinaria) de iméveis, conforme Art. 5°
XXIV da CF

Necessidade ou utilidade
plblica ou interesse social

Autorizacio da Camara
Municipal para desapropriar

Declaragio expropriatéria

Execucio expropriatdria
(pagamento e obtencéo do

bem)
| \
¥ h 4
Medidas administrativas
Medidas judiciais (ingresso em (convocacéo do expropriado,
juizo com a competente agéo oferecimento da indenizagéo,
expropriatéria) lavratura da escritura amigavel
de desapropriacio)
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Procedimento para desapropriacdo (extraordinéria) de imoveis, conforme Art.
182, 84°,lll da CF

Propriedade urbana ndo edificada,
subutilizada ou n&o utilizada, incluida
no plano diretor

Exigéncia , por lei municipal, de que o
proprietario promova o adequado
aproveitamento da propriedade

Imposigéo de parcelamento do solo ou
edificagéo compulséria

Tributag&o do imposto territorial ou
predial progressivo no tempo

Desapropriagéo

y

Pagamento com titulos da divida
publica




