PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 003/2021, de 01 de junho de 2021

Versdo 01

Aprovagéo em 08/06/2021

Ato de aprovacao: Decreto n° 1.858/2021

Orgéo Central do SPA: Secretaria Municipal de Administragio
Unidade Responsavel: Divisao de Patriménio Pablico Municipal

Disp0e sobre as rotinas e procedimentos de
controle relativos ao desfazimento de bens
incorporados ao patriménio do Municipio de
Cuité - PB

O Secretario da Controladoria Geral do Municipio de Cuité, no uso das atribui¢cdes que lhe
séo conferidas pela Lei 1.302 de 30/03/2021 que institui o Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal de Cuité e pela Lei n® 1.303 de 30/03/2021 que Altera as Leis n°® 757/2009
de 16/02/2009, Lei n° 1.066 de 31/03/2016 e a Lei n° 1.185 de 03/08/2018 que dispde sobre a
estrutura administrativa do poder, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Normatizar e padronizar os procedimentos a serem observados para a baixa de bens
integrantes do patriménio municipal, quando da alienacdo por vendas por doacdo ou permuta,
cessdo, inutilizacdo ou abandono.

Esta Instrucdo Normativa abrange diretamente a Divisdo de Patrimonio, vinculada a
Secretaria Municipal de Administracdo, e indiretamente a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do municipio de Cuité -PB.

Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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IBENS MOVEIS:| 0s bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocéo por forca alheia, sem

alteracdo de substancia ou da destinacdo econdmico-social, e sdo agrupados como material
permanente ou material de consumo.
IBENS MOVEIS INSEVIVEIS: aqueles que ndo tém mais utilidade para a Prefeitura, em

decorréncia de ter sido considerado: antiecondmico, irrecuperavel ou ocioso.
IBENS PATRIMONIAIS PERMANENTES: todos os bens tangiveis — méveis e iméveis — e

intangiveis, pertencentes ao Patriménio Municipal de Cuité e que sejam de seu dominio pleno e

direto.
ICARGA PATRIMONIAL ] é a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso de bem

patrimonial.

ICOMISSAO DE INVENTARIO:| é o grupo de servidores designados para realizar o inventario

dos bens patrimoniais.
ICOMISSAO DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO DE BENS: é o grupo de servidores

designados para realizar os procedimentos necessarios ao desfazimento de bens considerados
inserviveis.
IDESCARGA PATRIMONIAL é a transferéncia de responsabilidade pelo uso, guarda e

conservacdo do bem quando do seu remanejamento para outra Unidade Administrativa,

substituicdo do agente responsavel ou de seu desfazimento.

INVENTARIO:| é o procedimento administrativo que consiste no arrolamento fisico-financeiro

de todos os bens moveis e imoveis, existentes em uma ou mais Unidades Administrativas.
designacdo genérica de mdveis, equipamentos, componentes, sobressalentes
utensilios, veiculos em geral, matérias-primas, e outros bens moveis utilizados ou passivos de
utilizacdo nas atividades da Prefeitura Municipal de Cuité.

IMATERIAL PERMANENTE aquele que, em razdo do seu uso corrente, tem durabilidade e

utilizacdo superior a 02 (dois) anos.
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CAPITULO I
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes institutos legais:

l.

1.
Il.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Lei Federal n° 4.320/1964 — Controle dos Orcamentos;

Lei Complementar n® 102/2000 — Responsabilidade Fiscal;

Lei Federal n° 14.133/2021 — LicitacOes e contratos;

Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCASP;
Lei Federal n° 10.406/2002 — Cédigo Civil;

Lei Federal n° 10.753/2003 — politica Nacional do Livro;

Decreto Federal n® 9.373/2018 — Formas de desfazimento de bens da Uniéo;

Demais legislagGes pertinentes ao assunto.

Sao responsabilidades da Secretaria Municipal de Administragdo, 6rgéo central do

Sistema de Controle Patrimonial — SPA:

Promover a divulgacédo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada.

Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras (Secretarias Municipais) e
supervisionar a aplicacdo desta Instru¢cdo Normativa.

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a Controladoria Geral
do Municipio, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de
controle que devem ser objetos de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

Manter a Secretaria Municipal de Gestéo, Planejamento e Finangas, informada de todas

as acOes do patrimonio.

S#o responsabilidades da Divis&o de Patrimdnio, unidade responsavel pela Instrucéo, o

controle patrimonial, que abrange as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda,

controle, movimentacao, preservacdo e desfazimento de bens e respectiva baixa patrimonial.
S#o responsabilidades das Unidades Executoras/Administrativas:
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Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e participacdo no processo de aplicacdo e atualizacdo da
IN.

Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional.

Manter a Instru¢cdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade
velando pelo fiel cumprimento da mesma.

Cumprir fielmente as determinag6es da Instrucdo Normativas, em especial, quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informagdes.

Informar a Secretaria de Administracdo sobre a necessidade de movimentacao de bens

sob sua guarda.

S&o responsabilidades da Controladoria geral do Municipio:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia dos procedimentos de
controle inerente ao Sistema de Controle Patrimonial — SPA, propondo alteracdes na
Instrucdo Normativa para aprimoramento dos controles.

Organizar e manter atualizado o Manual de Rotina e Procedimentos de Controle do
Municipio, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre
a versao vigente de cada Instru¢cdo Normativa.

Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias nos servigos prestados.
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CAPITULO 11l
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

O desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo
patrimonial do Municipio de Cuité, de acordo com a legislacdo vigente e expressamente autorizada

pelo Chefe do Poder Executivo (ordenador de despesas).

Paragrafo Unico| O material permanente cuja permanéncia ou remanejamento no &mbito da

Prefeitura Municipal de Cuité for julgado desaconselhdvel ou inexequivel pela Divisdo de
Patrimdnio, € passivel de desfazimento.
O desfazimento de bens incorporados ao patrimdnio do municipio de Cuité poderéa ocorrer

pelas seguintes formas:

I.  [TRANSFERENCIA: movimento de material de acervo, com troca de responsabilidade,

entre 6rgdos ou unidades administrativas da estrutura organizacional do Municipio de
Cuité.

Il. |[ALIENACAQ] transferéncia de direito de propriedade sobre o bem, mediante venda,

permuta ou doacao, quando da ocorréncia de obsoletismo, inadequado ou imprestabilidade
do bem.

Il. transferéncia gratuita da posse de um publico de uma entidade ou 6rgdo para
outro, com troca de responsabilidade, a fim de que o cessionario o utilize nas condicoes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado é ato de colaboracéo
entre reparti¢des publicas, em que aquele que tem o0s bem desnecessarios aos seus Servicos
cede 0 uso a outra que deles esta precisando.

IV. [INUTILIZACAO OU ABANDONO OU DESCARTE: renlncia ao direito de

propriedade, por meio de inutilizagcdo ou abandono, quando verificada a impossibilidade

ou inconveniéncia da alienagdo do material classificado como irrecuperavel.

Paragrafo Unico] A licitacdo sera dispensada e a avaliacdo prévia sera feita pelo valor de

aquisicao ou pelo custo de producao nos casos de alienagao por doacéo ou alienacdo por permuta.
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Art. 11, Serdo considerados inserviveis, e assim passiveis de desfazimento, os bens classificados

como:
I

IANTIECONOMICOS:| aqueles avariados e sua recuperagdo orcar mais do que 50%

(cinquenta por cento) de seu valor de mercado ou se seu rendimento for precéario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo. Sua destinacdo deve ser
alienada (doado, permutado ou vendido).

aqueles que, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estdo sendo utilizados

pela unidade. Sua destinacdo: deve ser redistribuido ou alienado.

IRRECUPERAVEIS:| aquele que ndo mais podem ser utilizados para fim a que se

destinam devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de
sua recuperacdo. Sua destinacdo: deve ser alienado (doado, permutado ou vendido) ou

inutilizado.

IRECUPERAVEIS:|aqueles avariados e sua recuperagéo for possivel e orcar, no méximo,

até 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado. Sua destinacdo: deve ser

recuperado e depois redistribuido.

Paragrafo Unico/ Caracteriza-se o obsoletismo quando o bem se tornar antiquado, caindo em

desuso, sendo a sua operagéo considerada onerosa.
Art.12.| O processo de desfazimento sera composto por:

.

1.
Il.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

Portaria de designacdo da Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens.
Relacédo dos bens para desfazimento (arrolamento).

Fichas de patrimonio dos bens relacionados.

Laudo de avaliacdo ou termo de vistoria.

Justificativa do desfazimento.

Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

Parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

Relacdo de bens baixados no Sistema de Patrimonio (controle).
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A comissdo d Avaliacdo e Desfazimento de bens serd composta por, no minimo, 03 (trés)

membros, constituida pela Secretaria de Administracao.

A avaliacdo prévia sera feita considerando-se o preco de mercado ou, na impossibilidade de

obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou valor atribuido por avaliador competente.

Compete a Secretaria Municipal de Administracdo, apés a realizagdo de inventario, ou

sempre julgar oportuno:

Il
1.
Il.
V.

V.
VI.

VII.
VIII.

Determinar a realizacdo de levantamentos fisicos dos bens, se ndo houver.
Receber relacdo de bens encaminhada pela Divisdo de Patrimonio.
Designar a Comisséo de Avaliagéo e Desfazimento de bens, se ndo houver.
Abrir processo administrativo com 0s seguintes anexos:
a) Copia das portarias de nomeacdo da comissao de desfazimento (Anexo |);
b) Relacdo de bens inserviveis (Anexo I1);
c) Fichas de patrimonio dos bens relacionados.
Encaminhar o processo a referida comissdo, para realizagdo do desfazimento.
Homologar o relatério da comissao, e encaminhar o processo para aprovacao do ordenador
de despesa.
Encaminhar o processo a Divisdo de Patrimdnio, ap6s aprovacao do ordenador de despesas.
Determinar o efetivo desfazimento dos bens, dando a destinacdo legal que entender cabivel

(alienacdo, transferéncia, cessdo ou inutilizacdo/descarte).

Paragrafo Unico] Caso haja bens de informatica para desfazimento, indicar um servidor do

Departamento de Informética e Tecnologia para compor a Comissao.
Compete & Comisséo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens:

Receber o0 processo administrativo para desfazimento de bens.
Convocar reunido para inicio do processo.
Proceder a vistoria dos bens in loco, preenchendo e anexando ao processo o termo de

vistoria (Anexo I11).
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IV.  Avaliar e atestar as condi¢fes dos bens méveis quando a incoercibilidade, conforme § 2°
deste artigo.
V. Realizar a pesquisa de valor de mercado, elaborar planilha de custo dos bens e emitir o
laudo de avaliacdo, anexando-0s ao processo.
VI.  Providenciar reavaliacdo dos bens, caso julgue necessario.
VIIl.  Elaborar, em separado, a relacdo dos bens de informatica, preenchendo as informacdes
relacionadas a esses bens.
VIII.  Definir a forma de desfazimento (destinacdo), conforme a classificacdo do bem previsto
no art. 11.
IX.  Elaborar a minuta do Termo, conforme a modalidade de desfazimento definida.
X.  Elaborar Relatério de Desfazimento de Bens (Anexo 1V), juntar todos os levantamentos

ao processo e encaminhar a Secretéria de administracdo para aprovagao.

Quando o Relatério de Desfazimento de bens contiver veiculos, juntar o Relatorio de
Veiculos Inserviveis (Anexo V), e quando contiver equipamentos de informatica, juntar a Relacdo
de Bens de Informatica (Anexo VI).
Para fazer a analise técnica e o correto enquadramento, a Comissdo de Desfazimento devera
efetuar a classificacdo dos bens e definir a sua forma de desfazimento, conforme o art. 11.
Quando o bem for classificado como ocioso ou recuperavel, sua forma de desfazimento
podera ser a cessdo ou a alienagdo por doacéo.
Quando o bem for classificado como antiecondmico, sua forma de desfazimento sera a
alienacdo mediante licitacdo na modalidade de concorréncia ou leildo (alienacédo por venda).
Quando o bem for classificado como irrecuperavel, sua forma de desfazimento podera ser a
alienacdo mediante licitacdo na modalidade ou a inutilizacdo ou abandono.
Compete & Divisao de Patriménio:

I.  Efetuar verificagdo periodica nos setores para averiguar a existéncia de bens inserviveis,

suscetiveis de desfazimento;

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pégina8



PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

VI.
VII.

VIII.

Receber os memorandos ou formularios de pedidos de recolhimento dos bens inserviveis,
do responsavel pela carga dos bens;
Solicitar, para os bens especificos, analise técnica para confirmar se o bem tem ou néo

conserto, devendo:

a) Encaminhar para recuperacao caso tenha conserto e, em se tratando de bens de pequeno

vulto e facil substituicdo, deixar acumular lote de maior quantidade para depois

encaminha-lo para conserto. EX.: cadeiras e carteiras.

b) Recolher e armazenar o bem em local seguro, caso nédo tenha conserto, registrando a

retirada do bem, inclusive do termo de responsabilidade do servidor.
Receber e analisar o inventario anual realizado por Comissdo, do qual extraira a Relacao
de Bens Inserviveis (Anexo I1), somando todos os bens assim considerados em uma Unica
relacdo.
Separar 0s bens em lotes.
Efetuar registros fotogréaficos.
Encaminhar relacdo dos bens inserviveis com fotos para a Secretaria de Administracdo dar
andamento ao processo de desfazimento.
Receber processo de desfazimento de bens com autorizacdo assinada pelo ordenador de
despesa (Prefeito), e divulgar, entre as unidades administrativas, através de memorandos,
0s bens que serdo encaminhados para desfazimento, estipulando prazo de 03 (trés) dias
para manifestar interesse na reutilizagéo dos bens.
Emitir termo de responsabilidade para o solicitante, caso haja manifestacao de interesse na
reutilizacdo dos bens, liberando o uso (Anexo VII).
Providenciar o efetivo desfazimento dos bens, por quaisquer das formas definidas pela

Comisséo de Desfazimento, conforme determinacdo do(a) Secretéario(a) da Administrag&o.

Art. 16| Compete ao Gabinete do Prefeito:

Receber o processo e analisar o relatorio de bens para desfazimento.

Fazer consideragdo ou pedir esclarecimentos, em caso de davidas.
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1. Aprovar o desfazimento dos bens arrolados.
IV.  Encaminhar para a Secretaria de Administracao para providenciar o desfazimento.
V. Autorizar a realizacdo da licitacdo para alienacdo dos bens inserviveis arrolados no

processo administrativo de desfazimento.

Compete as Unidades Administrativas:
I.  Solicitar o recolhimento de bens inserviveis sob sua responsabilidade.
Il.  Manifestar, no prazo de 03 (trés) dias contados da comunicacao, interesse na reutilizagéo

de bens arrolados para desfazimento.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS
Secéo |
Da Alienagéo por Venda

alienacdo de bens mdveis € a transferéncia de propriedade, remunerada ou gratuita, sob
a forma de venda, doacdo ou permuta, hipdteses em que os simbolos oficiais que eles ostentarem
serdo inutilizados.

A alienacdo de bens mdveis a Administracdo Publica esta sujeita ao cumprimento dos
seguintes requisitos: interesse publico devidamente justificado, avaliacdo prévia e licitacdo
publica, dispensada esta nos casos de doagdo e permuta.

Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou antiecondmicos poderéo ser
vendidos mediante licitacdo na modalidade de leildo ou concorréncia, seguindo todas as

determinages da Lei das Licitagdes.

Paragrafo Unico| A modalidade de licitacdo a ser adotada para a alienagdo de bens méveis, sob

a forma de venda, é o leildo. Entretanto, se o valor dos bens avaliados, isolada ou globalmente, for
superior ao limite de tomada de precos devera ser adotada, obrigatoriamente, a modalidade de

concorréncia.
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Art. 21. A Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens, apds a andlise e enquadramento dos
bens inserviveis, devera:
I.  Elaborar declaracao de incoercibilidade dos bens a serem alienados.

Il.  Providenciar a reavaliacdo dos bens, se necessario.

1.  Elaborar a minuta do termo de Alienagé&o.

IV.  Elaborar o relatorio.

V.  Encaminhar o processo com todos os documentos ao(a) Secretario(a) da Administracao,

quer providenciara a autorizacao do ordenador de despesas para a abertura do procedimento

licitatério cabivel.

Compete a(ao) Secretario(a) da Administraco:
I.  Homologar o relatério da Comisséo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens.
Il.  Providenciar a autorizacdo de abertura de procedimento licitatério pelo ordenador de
despesas.

1. Encaminhar o processo administrativo, apos a autorizacdo do ordenador de despesas, para
a Comissao Permanente de Licitacdo, no caso de obrigatoriedade de Licitacdo, ou para o
Departamento de Contratos e Convénios, no caso de licitagdo dispensada.

IV.  Encaminhar o processo para a Divisdo de Patrimonio, apds a conclusdo do procedimento

licitatério, determinando a efetivacdo da baixa dos tombos.

Compete & Divis&o de Patriménio:

I.  Proceder a baixa patrimonial, emitindo o respectivo Termo de Baixa de Bens (Anexo VIII);
Il.  Enviar ao Departamento de Contabilidade para efetuar a baixa contabil e arquivar o
processo administrativo.
Secéo Il

Da Alienacéo por Doacéo
Art. 24 Os bens inserviveis classificados como ociosos, obsoletos ou recuperaveis poderdo ser

doados para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica ou a entidades filantropicas que

manifestarem interesse na utilizagdo do bem.
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Paragrafo Unico] A doacdo de bens moéveis da Administracdo Publica estd sujeita ao

cumprimento dos seguintes requisitos: interesse publico devidamente justificado e avaliacédo

prévia.

Art. 25.| A comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de bens, apos a analise e enquadramento dos

bens inserviveis devera:

V.
VI.

Informar a 6rgdos e entidades da administracdo publica sobre a disponibilidade de bens
para doacdo e definir prazo para manifestacdo de interesse.

Aguardar o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para manifestacao de interesse.

Consultar entidades filantropicas sobre interesse no recebimento dos bens disponiveis para
doagdo, caso ndo tenha havido manifestado de interesse de Orgdos ou entidades da
administragdo publica.

Disponibilizar relacdo dos bens e das fotos dos lotes aos interessados, juntando documentos
manifestando interesse assinado pelo dirigente maximo do Orgdo ou entidade da
administracdo publica e, no caso de entidades filantrdpicas juntar também cépia do titulo
de reconhecimento de utilidade publica municipal, estadual ou federal.

Elaborar a minuta do Termo de Doacéo dos bens.

Encaminhar o processo a Divisdo de Patrimonio.

PParagrafo Unico| Caso ndo tenham acorrido interessados no recebimento de bens

disponibilizados para doacdo, a Comissdo apontara outra forma de desfazimento cabivel.

Compete a Divis&o de Patrimonio:

Receber o processo de desfazimento de bens.

Abrir processo individualizado de doacdo dos bens, instruindo-o com a documentacéo
referente a doacéo.

Remeter o processo para andlise juridica da Procuradoria Geral do Municipio.
Encaminhar o Termo de Doacdo para assinatura do ordenador de despesas (Prefeito).
Encaminhar o Termo de Doagdo para assinatura do dirigente maximo da entidade

escolhida.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

VI.  Providenciar, junto a Secretaria de Planejamento, Gestdo e Finangas, a guia de remessa
para retirada dos bens.
VII.  Proceder a baixa dos tombos dos bens doados e enviar a Secretaria de Planeamento, Gestéo

e Financas para proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Compete & Procuradoria Geral do Municipio:
I.  Analisar o processo de doacéo.
Il.  Emitir parecer juridico sobre a doagéo.

I1l.  Encaminhar a Divisao de Patrimonio.

Paragrafo Unico] A entidade interessada em receber o bem, através de doacao, devera:

I.  Enviar carta de aceite ou oficio manifestando interesse; e
Il.  Seentidade filantrépica apresentar comprovacao do recebimento de utilidade publica pelo
Governo Federal, Estadual ou Municipal, mediante coOpia autenticada da seguinte
documentacdo, em periodo de validade:
a) Certificado de Registro no Conselho Nacional de Assisténcia Social — CNAS;
b) Registro no Cadastro Geral de Pessoas Juridicas — CNPJ/MF;
c) Atadaeleicdo da Diretoria Executiva Atual.
I1l1.  Fazer a retirada dos bens acompanhada da guia de remessa.

Compete & Secretaria Municipal de Planejamento, Gestéo e Financas:
. Emitir a guia de remessa para a retirada dos bens, que se trata de nota fiscal avulsa, e
serve como amparo fiscal para a circulacdo da mercadoria no percurso entre a origem
e 0 destino dos bens.
1. Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Secéo 111
Da Alienagéo por Permuta
A permuta é a troca de bens ou materiais permanentes entre a Prefeitura Municipal de

Cuité e terceiros.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

A permuta entre 6rgdos e entidades da Administracdo PUblica ndo esta sujeita a licitacao.

A permuta de bem moveis da Administracdo Publica esta sujeita ao cumprimento dos

seguintes requisitos: interesse publico devidamente justificado e avaliacdo prévia.

Atendendo o interesse publico, devidamente justificado pela autoridade competente, o

material disponivel a ser permutado poderd entrar como parte do pagamento de outro a ser

adquirido, condicao que devera constar do edital de licitacdo ou do convite.

Compete & Entidade interessada:

Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens a permutar.
Encaminhar a Divisdo de Patrimdnio os seus bens a serem permutados acompanhados

do Termo de Permuta em duas vias assinado pela autoridade competente.

Compete & Divis&o de Patriménio:

VI.

Receber a manifestacdo de interesse (documento formal) de 6rgdo ou entidade da
administracao publica, relacionando bens para permuta.

Verificar os bens relacionados.

Avaliar quais bens a Prefeitura dispde para permuta, submetendo sua avalia¢do ao crivo
do(a) Secretario(a) da Pasta.

Confirmar se ha interessa do ordenador de despesas em permutar.

Remeter o processo para analise juridica da Procuradoria Geral do Municipio, dando
continuidade se o parecer for favoravel a permuta, ou arquivando o0 processo se 0
parecer for desfavoravel.

Retornar a informacéo a entidade manifestante, devendo:

a) Enviar relacdo de bens disponiveis para permuta, se houver interesse.

b) Enviar despacho do ordenador de despesa, ndo havendo interesse.

VII.
VIII.

Receber o Termo de Permuta dos bens.
Realizar os lancamentos patrimoniais de entrada e baixa no Sistema de Controle

Patrimonial.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

IX.  Encaminhar cdpia dos registros para o setor de contabilidade proceder a baixa contabil

e arquivar o processo.

Compete & Procuradoria Geral do Municipio:
. Analisar 0 processo de permuta.
1. Emitir parecer juridico sobre a permuta.

1. Encaminhar a Divisdo de Patrimonio.

Compete a(a0) Secretéria(o) da Administracio:
l. Definir bens da Prefeitura que podem ser permutados.
1. Consultar o ordenador de despesas sobre o interesse na permuta, encaminhando a

posicao a Divisdo de Patrimdnio para continuidade do processo.

Art. 34. |Compete ao Ordenador de Despesas:

. Analisar as condicdes da permuta;
1. Decidir sobre interesse na permuta;

I11.  Emitir documento de autorizagdo ou ndo aceitacdo da permuta.

Secéo IV
Da Cesséo
A cessdo € o movimento de bens do acervo do municipal, com transferéncia gratuita de
posse e troca de responsabilidade, para 6rgdos ou entidades da administracdo publica, sem
quaisquer onus para a Prefeitura.
Compete ao 6rgéo ou entidade interessada:
I Manifestar interesse através de documento formal relacionando os bens de seu interesse
e periodo da cessdo.

1. Assinar as duas vias do Termo de Cesséo elaborado pela autoridade cedente.

Art. 37 Compete & Divisdo de Patrimonio:

. Receber a manifestacao.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

V.
V.

Verificar os bens de interesse manifestado pelo 6rgdo ou entidade, submetendo a
analise da(o) Secretaria(o) da pasta.

Identificar, através do Relatorio de Desfazimento de bens, quais bens poderdo ser
cedidos e os respectivos periodos de cessdo.

Confirmar o interesse do ordenador de despesas em ceder bens, se for o caso.

Retomar a informacao a entidade manifestante, devendo:

a) Enviar anuéncia de cessao, se houver interesse.

b) Enviar despacho do ordenador de despesa, ndo havendo interesse.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Elaborar Termo de Cessdo com o periodo de cessdo dos bens em 02 (duas) vias
assinadas pela autoridade cedente.

Encaminhar o termo a entidade interessada para coleta de assinatura da autoridade
cessionaria.

Apos recebimento do termo assinado, providenciar o envio dos bens.

Efetuar controle dos termos e cobrar a devolucdo dos bens no prazo estipulado.

Compete a(ao) Secretéria(o) da Administragéo:

.
1.
Il.
V.

Analisar os bens identificados para cessao pela Divisdo do Patrimonio.

Analisar as condicdes da cessao.

Decidir o0 interesse na cessdo.

Consultar o ordenador de despesa sobre o interesse na cessao, se julgar necessario,

encaminhando a posicao a Divisdo de Patrimdnio para continuidade do processo.

Compete ao Ordenador de Despesas:

Decidir sobre interesse na cessdo, se couber;

Autorizar ou ndo a cessao.

Secéo V

Da Inutilizagdo ou Abandono
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Art. 40.| Verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo de material classificado
como irrecuperdvel, a autoridade competente determinara sua descarga patrimonial e sua
inutilizacdo ou abandono, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura

existentes, que serdo incorporadas ao patrimonio.

Paragrafo Unico] A inutilizacdo consiste na destruic&o total ou parcial de material que ofereca

ameaga Vvital para pessoas, riscos de prejuizo ecoldgico ou inconveniente de qualquer natureza para
a administragdo Publica Municipal.
s&0 motivos para inutilizagéo de material, dentre outros:

l. A sua contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por

assepsia.

1. A sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material.

I1l. A sua natureza toxica ou venenosa.

IV. A suacontaminacdo por radioatividade.

V. O perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.

A comisséo de Avaliagéo e Desfazimento de Bens, ap0s a analise e enquadramento dos
bens inserviveis devidamente separados por lotes, devera:
. Verificar as condi¢cdes do material classificadas como irrecuperavel.
1. Avaliar a possibilidade ou a conveniéncia de alienacdo do material.
I1l.  Registrar no Relatério de Desfazimento de Bens, encaminhando-o a Secretaria
Municipal de Administracéo.

Compete & Secretaria Municipal de Administraco:
l. Analisar o Relatorio.

1. Determinar sua descarga patrimonial e sua inutilizacdo ou abandono.

Compete & Divis&o de Patriménio:

. Fazer a descarga patrimonial dos bens irrecuperaveis.

1. Verificar se ha partes economicamente aproveitaveis.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

I11.  Fazer a audiéncia de setores especializados e/ou envolvidos com o material a ser
inutilizado, quando necessario, para assegurar a eficacia econémica da retirada das
partes.

IV.  Retirar as partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, e incorpora-las
ao patrimonio.

V. Revisar e assinar o Termo de Inutilizacdo ou de justificativa de Abandono e anexa-los
ao processo de desfazimento.

VI.  Inutilizar o material irrecuperavel.

O Termo de Inutilizagdo € o documento utilizado para a efetivacdo da reniincia ao direito de
propriedade do material, mediante inutilizagcdo ou abandono.

Os simbolos nacionais, armas, muni¢do e materiais pirotécnicos serdo inutilizados em
conformidade com a legislacdo especifica, devendo ser recolhidos em local apropriado.

As Bandeiras em mau estado de conservacdo devem ser entregues a qualquer Unidade Militar,

para que sejam incineradas no Dia da bandeira, segundo o cerimonial proprio.

CAPTULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

A baixa patrimonial € a retirada de bem do patrimonio da Prefeitura Municipal de Cuité
mediante registro da sua transferéncia para o controle de bens baixados, devendo ser realizada ap6s
a conclusdo do processo de desfazimento, extravio ou avaria, com autorizagdo da Secretaria de
Administracao.
O Ndmero de Patrimdnio de um bem baixado ndo seré aproveitado para qualquer outro bem.
A autorizacdo de efetivacdo da baixa patrimonial nos casos de desfazimento e extravio
compete ao(a) Secretaria(a) de Administracdo, em processo administrativo instituido com
justificativa correspondente pela Divisao de Patrimonio.
As solicitacGes de baixa patrimonial de bens da T1 deverdo ser encaminhadas juntamente

com parecer do Departamento de Informatica e Tecnologia.
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Casos de colecgdes, enciclopédias, livros e publicacdes tecnicas, a Divisdo de Patriménio
podera utilizar um dos fatores a seguir para solicitar a autorizacdo para o descarte:
. Obras desatualizadas substituidas por edigbes mais recentes e que ndo sejam
consideradas de valor historico;
1. Obras em condicdes fisicas irrecuperaveis;
I11.  Obras ndo emprestadas ha mais de 05 (cinco) anos e que ndo sejam valor histérico
(classicos);

IV.  Obras com nimeros excessivos de exemplares.

A cada registro de baixa ou desincorporacdo de material de consumo ou permanente,
corresponderao registros contabeis analiticos ou sintéticos, para que as demonstraces contabeis
da Prefeitura de Cuité reflitam fielmente a natureza e a composicdo do acervo patrimonial
existente.

Para fins de registro no Sistema de Contabilidade da Prefeitura Municipal de Cuité, a Divisdo
de Patriménio devera encaminhar todos os documentos relativos a baixa patrimonial de bens ao
Departamento de Contabilidade da Secretaria de Planejamento, Gestéo e Financas.

A avaliacdo, precedente e indispensavel, destina-se a fixacao do valor real e efetivo dos
bens avaliados para desfazimento, consideradas todas as suas peculiaridades e circunstancias,

retratando o valor final representativo da respectiva parcela do patriménio envolvido.

Paragrafo Unico.| Para qualquer alienacdo de bens da Administracdo Publica, ou seja, qualquer

forma de transferéncia de dominio de bens pablicos a terceiros, por tratar-se de meio técnico que
visa a apuracdo do valor real de quaisquer bens, correspondendo a uma atividade de natureza
técnica, a avaliacdo devera ser sempre consubstanciada em um laudo, em regra, realizado por
técnico devidamente habilitado para tal, que ficara pessoalmente responsavel pela idoneidade de
suas conclusdes.

Dependendo da natureza dos bens destinados a desfazimento, a Comisséo podera solicitar
o0 parecer de servidor com conhecimento especifico, como, por exemplo, docente ou técnico em

informatica, para auxiliar a fundamentar a avaliacdo e classificagdo dos bens, cabendo a Secretaria

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB —58175-000

Pégina19



PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Municipal de Administracdo a indicacdo, mediante portaria, do servidor que atuara como assistente
técnico.
Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Secretaria Municipal de Administragdo, Controladoria Geral do Municipio e a Divisdo de
Patrimonio.
Pertencem também a esta Instrugdo Normativa 0s anexos:
ANEXO | — Modelo de portaria da Comisséo de Avaliagéo e Desfazimento de Bens;
ANEXO Il — Relacdo de Bens Inserviveis;
ANEXO Il — Termo de Vistoria e Autorizacdo para Desfazimento;
ANEXO |V — Relatdrio de Desfazimento de Bens;
ANEXO V — Relatorios de Veiculos Inservivel;
ANEXO VI - Relacédo de Bens de Informatica;
ANEXO VII - Termos de Responsabilidade por Unidade Administrativa;
ANEXO VIII — Termo de Baixa de Bens Moveis;
ANEXO IX — Termo de Inutilizagéo de Bens;
ANEXO X — Termo de Justificativa de Abandono;
ANEXO XI - Fluxo do Desfazimento de Bens — Procedimentos Gerais;
ANEXO XII — Fluxo do Desfazimento — Alienagédo por Venda;
ANEXO XIII —Fluxo do Desfazimento — Alienagdo por Doacao;
ANEXO XIV — Fluxo do Desfazimento — Alienacdo por Permuta;
ANEXO XV — Fluxo do Desfazimento — Cessé&o;
ANEXO XVI — Fluxo do Desfazimento — Inutilizacdo ou Abandono.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cuité — PB, 01 de junho de 2021.

/ HELIO PLACIDQ DF LMEILBD
Secretario oria Geral do Mun|C|p|o
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CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

Secretarla Municipal de Administracao

Ciente. Publique-se.

Em 06.07.2021

;{ / / j V[-ﬂ i~
HARLES CRlSTIANO |N C|O DA SILVA

Prefeito Municipal de Cuité
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO |
IN SPA N° 003/2021

PORTARIA N° XXX, DE DE 20XX

A(O) SECRETARIA(O) MUNICIPAL DA ADMINISTRACAO DE CUITE-PB, no uso de suas atribuiges, com
fundamento na Lei n° 902/2017, e CONSIDERANDO

Considerando a existéncia de bens inserviveis nas dependéncias e depdsitos da Prefeitura Municipal de Cuité, que
ndo serdo reutilizados pela administracéo;

Considerando a necessidade de desocupar e otimizar o uso dos espagos nas dependéncias fisicas das unidades
administrativas da Prefeitura;

Considerando a necessidade de exercer efetivo controle patrimonial dos bens permanentes incorporados ao
Patrimdnio, de forma a alcancar o seu melhor aproveitamento pelos usuarios, e

Considerando o que consta do Processo Administrativo n® xxxxxx/20xx,

RESOLVE:

Art. 1° Constituir Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens, para proceder o desfazimento de bens méveis
inserviveis da Prefeitura Municipal de Cuité — PB.

Art. 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a presente Comissao:

Presidente: XXXXXXx, cargo XXxxxx, matricula n® xxxxxx;

Membro: XxXxxxx, cargo Xxxxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XXxXXxXx, cargo XXXxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XXxXXXx, cargo XXXxxx, matricula n® Xxxxxx;

Membro: XXxXXXx, cargo XXXxxx, matricula n® Xxxxxx;

Art. 3°. O presidente sera substituido em suas auséncias, afastamentos ou impedimentos pelo segundo membro, de
acordo com a ordem de designacao estabelecida.

Art. 4°. As reunifes da Comissdo deverdo ser previamente agendadas, inclusive com indicagdo de pauta, sendo, ao
final, consubstanciadas em ata.

Art. 5°. A Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens terd o prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de
recebimento das relagBes de bens moveis inserviveis, para realizar e concluir as avaliagdes necessarias, submeter a
aprovacdo da Secretaria Municipal de Administracdo, com indicagdo de destinagdo dos bens.

Art. 6°. O processo para desfazimento de bens devera ser efetuado mediante formulacéo de processo administrativo
regular, no qual constardo todas as fases procedimentais adotadas.

Art. 7°. Esta Portaria entrard em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Cuité — PB, / /

Secretaria(o) Municipal de Administragédo
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Controladoria Geral do Municipio

ANEXO 11
IN SPA N° 003/2021

@ PREFEITURA DE &

Secretaria Municipal de Administracéo
Divisédo de Patriménio Publico Municipal
Relacdo de Bens Inserviveis

ITEM DESCRIGCAO DO BEM

CLASSIFICACAO DA

\ ~
RP LOCALIZACAO DO BEM INSERVIBILIDADE*

(1) RP: Registro Patrimonial, nimero do patriménio, nimero do tombamento, nimero da série;

(2) Classificacdo da inservibilidade: Antiecondmico; Ocioso; Recuperavel; Irrecuperével.

Cuité — PB, / /

Divisao de Patrimonio Publico
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Controladoria Geral do Municipio

ANEXO 111
IN SPA N° 003/2021

TERMO DE VISTORIA E AUTORIZACAO PARA DESFAZIMENTO

N° RP? Descrigéo do Bem

Valor de
Avaliacao

Estado de

Conservagio? Justificativa

1 — Registro Patrimonial ou nimero de tombamento ou nimero de série
2 — Estado de Conservagio do Bem = 0=0timo / B=Bom / R=Regular / P=Precéario / S=Sucata

COMISSAO DE DESFAZIMENTO

Cuité — PB, de de20_ .

Presidente da Comissao

Membro Membro

Autorizagao

Aprovacao

De acordo com a Instru¢do Normativa SPA n°
003/2021, e com base na vistoria realizada pela
Comissdo de Desfazimento, e, ainda, em
conformidade com as informacdes constantes
do Processo Administrativo n° XXXX.XXXX,
AUTORIZO o desfazimento dos bens acima
relacionados.

Em / /

Secretéria(o) Municipal de Administracéo

Aprovo a realizagdo do desfazimento dos bens
acima listados, na forma recomendada.

Em / /

Ordenador de Despesas
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
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ANEXO IV
IN SPA N° 003/2021
RELATORIO DE DESFAZIMENTO DE BENS
N° /

A Comisséo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens, instituida pela Portaria n° / , realizou visita as instalac6es

da(o)

, localizada(0) a Rua , Bairro ,

para identificar a integridade e as reais condi¢es de uso dos bens abaixo relacionados, definindo a forma de

desfazimento e valor do bem:

em | RPr | Descricdoresumidado | Classificasioda | pocginacag | valor )
Valor Total (3$)

(1) RP: Registro Patrimonial, nimero do patriménio, nimero do tombamento, nimero da série;

(2) Imagens anexas (inserir fotos dos bens/lotes no Relatério

(3) Classificacédo da inservibilidade: Antiecondmico; Ocioso; Recuperavel; Irrecuperavel

(4) Transferéncia, Recuperagdo, Alienacdo ou inutilizacdo/Descarte

Cuité — PB, / /
COMISSAO DE AVALIA(;AO E DESFAZIMENTO DE BENS
NOME MATRICULA ASSINATURA

Presidente:
Membro:
Membro:
Membro:
Membro:
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IV — CONTINUACAO
IN SPA N° 003/2021
RELATORIO DE DESFAZIMENTO DE BENS

Ne |
REGISTRO FOTOGRAFICO
FOTO 01 FOTO 02
FOTO 03 FOTO 04
FOTO 05 FOTO 06
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PREFEITURA DE &

CUITE

ANEXO V - IN SPA 003/2021

Secretaria Municipal de Administracéo

PREFEITURA DE ’
@ CUITE Relatorio de Veiculo Inservivel N° /

A Comisséo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens, instituida pela Portarian® ___/
confirmar as reais condigdes de uso do veiculo abaixo relacionado:

, realizou vistoria para

Dados Cadastrais

RP1: Placa: Chassi:

Renavam: Espécie/Tipo: Marca/Modelo:
Categoria: Combustivel: Cor predominante:
Ano de Fabricacao: Ano do Modelo: CAP/POT/CIL:

Restrigdes junto ao DETRAN:

Condigdes do Veiculo

ITEM

D ITEM

S|N

ITEM

Motor

Roda Traseira Esquerda

Para-brisa Traseiro

Ar-Condicionado

Roda Traseira Direita

Vidros Laterais Dianteiros

Alternador

I Pneu Dianteiro Esquerdo

I Vidros Laterais Traseiros

Motor de Arranque

Pneu Dianteiro Direito

Transmissdo () MT ( ) AT

Bateria

Pneu Traseiro Esquerdo

Bomba injetora

Caixa de Marcha

Pneu Traseiro Direito

Caixa de Diregado

Farois I Espelho Retrovisor Ext. Direito I Injecdo
Lanterna Traseira Esquerda Espelho Retrovisor Ext. Esq. Estepe
Lanterna Traseira Direita Suspensdo Dianteira Esquerda Macaco
Para-choque Traseiro Suspenséo Dianteira Direita Chave de Roda
Para-choque Dianteiro I Suspensdo Traseira Esquerda I Triangulo
Roda Dianteira Esquerda Suspensdo Traseira Direita Extintor

Roda Dianteira Direita

Para-brisa Dianteiro

S=SIM N=NAO D=DANIFICADO

FAZER DECALQUE DO CHASSI E COLAR NESTE CAMPO: () LEGIVEL ( ) ILEGIVEL

OBSERVACOES:

FAZER DECALQUE DO N° DO MOTOR E COLAR NESTE CAMPO: ( ) LEGIVEL ( ) ILEGIVEL

OBSERVACOES:

SITUACAO FISICA DO VEICULO: ( ) ANTIECONOMICO () OCIOSO ( ) RECUPERAVEL ( ) IRRECUPERAVEL

VALOR ESTIMADO DO VEICULO EM: / / =3

CHAVE DE IGNICAO: ( ) SIM ( ) NAO ‘ DOCUMENTOS: ( ) CRV ( ) CRLV ‘ FOTO: ( ) SIM () NAO

Comissao de Avaliagdo e Desfazimento de Bens

Nome Matricula Assinatura

Presidente:

Membro:

Membro:

Membro:

Membro:

1 — Registro Patrimonial, niGmero patrimonial, nimero de tombamento, nimero de série
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

oREFETURADE Secretaria Municipal de Administracdo — Diviséo de Patrimonio EXERCICIO
|
8 CUITE Relacéo de Bens de Informatica

Orgao:

Os componentes . -
- Ano de Valor de detalhados na Estado de Localizagéo P .
1
Descricéo detalhada do bem RP Aquisicdo | Aquisicio | descricioainda | Conservacio? | do Bem Responsavel(is) Matricula
constam no item?
1-  RP: Registro Patrimonial, nimero do patriménio, nimero de tombamento, nimero da série
2-  Estado de Conservagio = O=0timo/B=Bom/R=Regular/P=Precério/S=Sucata
COMISSAO DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO
Presidente: Mat: Ass: Declaro que as informac@es acima refletem a realidade
Membro: Mat: AsS: o0
Membro: Mat: AsS; Coordenador (\rlo
5
~(O
[a W

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO VII
IN SPA N° 003/2021

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

TERMO DE RESPONSABILIDADE POR UNIDADE ADMINISTRATIVA

Numero: | Data:
Unidade Administrativa:
Unidade Operacional:
Responsavel: | CPF:
Declaro pelo presente documento, que ficam sob minha responsabilidade os bens méveis abaixo
relacionados

Item Patriménio Descricao do Bem ECB! Valor

1 - Estado de Conservagao do Bem: O = Otimo / B = Bom / R = Regular / P = Precério / S = Sucata.

Cuité — PB, / /

Assinatura do Responsavel

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUI I E Controladoria Geral do Municipio

Prefeitura Municipal de Cuité

ANEXO VIII
IN SPA N° 003/2021

TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS N° /

@ ‘ PREFEITiRA DE &

Secretaria Municipal de Administracédo
Divisdo de Patrimonio Publico Municipal
Termo de Baixa de Bens Mdveis

ITEM RP? DESCRICAO DO BEM MOTIVO DA BAIXA?

1-  RP: Registro Patrimonial, nimero do patriménio, nimero de tombamento, nimero da série
2-  Motivo da baixa: Venda=1/ Doa¢do=2 / Permuta=3 / Inutilizagdo-Abandono=4 / Extravio=5 / Sinistro=6 / Roubo-Furto=7

DIVISAO DE PATRIMONIO SECRETARIA MUN. DE ADMINISTRACAO
Data: _ / / Data: _ / /
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Ass.: Ass.:

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO IX
IN SPA N° 003/2021

TERMO DE INUTILIZACAO DE BENS

Aos dias do més de de 20___, conforme Autorizagdo constante do
memorando n° / , procedeu-se a inutilizacdo dos bens abaixo relacionados, no (a)
(local de destruicdo). Quanto ao aproveitamento de partes para posterior
aproveitamento, registramos que: () foram retiradas ( ) ndo foram retiradas.

A inutilizacdo foi necessaria em virtude de (informar a
razao).

NO

Patrim. Valor ($) Partes retiradas Motivo da Inutilizagéo

Descricao do bem

Cuite — PB, / /

Divisdo de Patrimonio Publico Municipal

» Observacao: Sdo motivos para a inutilizacdo de material, dentre outros:

1. A suacontaminacgdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperacdo por
assepsia;

2. A sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;

3. A sua natureza toxica ou venenosa;

4. A sua contaminacédo por radioatividade;

5. O perigo irremovivel de sua utilizacdo fraudulenta por terceiros.

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO X
IN SPA N° 003/2021

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE ABANDONO

Aos dias do més de de 20, de acordo com o
memorando de Autorizacdo, n® __ / , procedeu-se ao desfazimento por abandono no (a)
(indicar o local), dos bens abaixo relacionados, devido a impossibilidade
ou a inconveniéncia de sua alienacéo.

Descricdo do Bem N° Patrimonial Valor (R$)

Cuité — PB, / /

Divisdo de Patriménio

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XI
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

1/4

em local seguro

\ 4

UNIDADES
DIVISAO DE PATRIMONIO ADMINISTRATIVAS SADM
,
Efetuar verificacdes Receber e analisar| soliitaro |
Wr:i?;c":;us:gms o inventario anual recohimento de
existéncia de bens r:::‘?:;op:: be"s'o':eM"is Receber e analisar a
inserviveis, suscetiveis SN0 SRS relagdo dos bens
de desfazimento _|__laventdrio | | responsablidade com fotos
Solidtar andlise
técnica, se necessario %
Tem Nao
onserto
gin Designar a Comissao
de Avaliagdo e
Encaminhar para Desfazimento de S
recuperagio ou Bens
acumular quando
tratar-sede bens
de pequeno valor
ndo
Abrir processo,
Providenciar a instruindo-o com:
reutilizag3o do bem portaria de
nomeagdo da
comissdo, cépiada <
legislagdo de
regénda, relagdo de
bens e respectivas
fichas de patnimonio
Recolher e armazenar > )

Encaminhar o

Registraro processo a referida
recolhimento do bem, Elaborar relag 30 Gnica Comissio para
dando baixa no TR do dos bens inserviveis realizagdo do

servidor ‘ desfazimento
Separar os bens em
lotes e Efetuar 1 |
2 registros
fotograficos. h

|

Receber processo com
autorizagdo de
desfazimento de bens

Divulgar/comunicar as

unidades administrativas

v

Encaminhar relagdo
dos bens com fotos

v

1

Manifestar, no prazo de
03 dias contados da
» COmunicagdo, interesse

os bens que serdo
encaminhados para
desfazimento

na reutilizagdo de bens
arrolados para
desfazimento

—Sestumen

Pégina33
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PREFEITURA DE &

CUITE

Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité

Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XI - CONTINUACAO

IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

COMISSAO DO DESFAZIMENTO

SADM

GABINETE DO PREFEITO

2/4

1

v

Receber o processo para
desfazimento dos bens

$

Convocar reunido para
inido do processo

v

Proceder a vistoria dos bens in loco,
preenchendo e anexando ao
processo o termo de vistoria

Conferir a classificacdo dos
bens informada na Relacao
( antiecondémico, odoso,
obsoleto, irrecuperavel ou
recuperavel)

Realizar a pesquisa de
valor de mercado e
elaborar planilha de custo
dos bens

v

_—~Necessario—~_
“~.reavaliar?

Sirr
N3o Providenciar ‘J
reavaliagdo dos bens

¥

Separar relagdo dos
bens de informatica

|
v

Encaminhar relagdo a
Coord. de TI para
preenchimento de

planilha de
desfazimento

v

Definir a forma de
desfazimento, conforme a
; classificagdo do bem

4 i 5

Elaborar a minuta do
Termo, conforme a ]
modalidade de
desfazimento definida

|
4
Elaborar Relatério,
Anexar todos os

Homologar relatério
—> da Comissdo de
Desfazimento

'

Encaminhar para
aprovacao do
ordenador de

despesas

?
|

Sanar as consideragoes
e pedidos de
esclarecimentos

Providenciar o
efetivo desfazimento
de acordo com o
relatério da
Comissao de
Desfazimento,
encaminhando o
processo para a
Coordenadoria de
Patriménio

v
2

levantamentos ao
processo e encaminhar

-

<t

Receber o processo e
nali i
analisar o relatério de
bens para
desfazimento

Y

_Consideracdes
g e/ou =
“esclarecimentos?

:

N3o

v

Aprovar o
desfazimento dos bens
arrolados

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XI - CONTINUACAO
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

DIVISAO DE PATRIMONIO

\ 4

Emitir termo de
responsabilidade para o
solicitante, caso haja
manifestagdo de interesse

\

v
Providenciar o efetivo
desfazimento conforme
definicdo no relatorio da
Comissao de Desfazimento

Por Venda (leild
SYRdA LN . Seguir o Fluxo do Anexo

XII

A ~ Formade - b » Seguir o Fluxo do Anexo ¥
’ “._Desfazimento? i XIII

Pox et . Seguir o Fluxo do Anexo < FIM
af X1V ( )

Por Cessdo

\ 4

Seguir o Fluxo do Anexo XV

Por Inutllizagdo ou Abandono

. Seguir o Fluxo do Anexo
2 XVI

3/4
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XI - CONTINUACAO
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

COMISSAO DE AVALIAGCAO E DESFAZIMENTO DE BENS

4

v

Fazer a classificagdo e
— definir a forma de
desfazimento

» Classificar como OCIOSO

Embora em perfeitas condigcdes de uso, ndo
estd sendo utilizado pela unidade?
1

< Avaliar > Classificar como

> g
: ~ 4 RECUPERAVEL
“~.__~ Depossivel recuperacio, desde que o custo
ndo ultrapasse a 50% de seu valor de
mercado?

Classificar como

ANTIECONOMICO q

\ 4

A manutegdo é onerosa (mais de 50% do
valor de mercado) ou seu rend mento é
precério e obsoleto?

- Classificar como >is
>  p—
IRRECUPERAVEL
N3o ha mais possibilidade de uso na finalidade a que
se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou

em razdo da invabilidade econdmica de sua
recuperagdo?

Indicar a reutilizagido,
| querendo a AP

Indicar o desfazimento por
l—-» meio de CESSAO ou
DOACAO

Desfazimento por meio de
#»  ALIENACAO, mediante
licitagéo

2

\ 4

Desfazimento por meio de:
1) ALIENACAO, mediante
S ) > licitaggo_
2) INUTILIZACAO; ou
3) ABANDONO

4/4
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO X1l
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - ALIENAGCAO POR VENDA

DIVISAO DE PATRIMONIO
PUBLICO

INicio

v

Realizar andlise técnica e
enquadramento dos bens

v

Elaborar declaragdo de
inservibilidade dos bens
a serem alienados

v

Providenciar reavaliacdo
dos bens, se necessario

!

Elaborar a minuta do
Termo de Alienacao

SADM GABINETE DO PREFEITO

‘

Elaborar o Relatério
v

Elaborar Relatério, <
snexartodoscs’ | | | Hemacesr e
levantamentos ao

+ imen
processo e encaminhar Destaz s

B

Encaminhar para
autorizacdo i

Autorizar a realizagdo
da licitacdo para a
/M alienagdo dos bens
dispensada? I inserviveis arrolados
no processo
\/ administrativo de

N3o desfazimento
v
Encaminhar a
Comissdo

Permanente de
_idtacao

1

Encaminhar a
Coordenadoria de
Contratos e
Convénios

|
h 4

Le

2

1/2
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XII - CONTINUACAO
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DE BENS - ALIENAGCAO POR VENDA

COORDENADORIA DIVISAO DE PATRIMONIO
COMISSAO DE LICITACAO DE CONTRATOS PUBLICO
1 2

l l

Realizagao da licitacdo . )
na modalidade de > F’fovIdezclilear:a cggnno de l

leildo ou concorréncia

Proceder a baixa
patrimonial

Enviar ao Departamento de
Contabilidade para efetuar

a baixa contabil e arquivar
o processo administrativo

|

v

)

2/2

Controladoria Geral do Municipio — CGM
Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle — Versdo 01
R. 15 de Novembro, 159 — Centro, Cuité — PB — 58175-000

Pégina38



Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

CUITE

ANEXO XI11

IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DO BENS - DOACAO

COMISSAO DE AVALIACAO E
DESFAZIMENTO DE BENS

DIVISAO DE PATRIMONIO
PUBLICO MUNICIPAL

PROCURADORIA

1/1

Fazer a classificagdo e
definir a forma de
desfazimento

v

Informar a érgaos e
entidades da administracdo
publica sobre a
disponibilidade de bens
para doagdo

Aguardar prazo concedido
para manifestagdo de
interesse

Consultar entidades
filantrépicas sobre
recebimento dos bens
disponiveis para doacdo <

Foram
Identlﬂcados

Disponibilizar relagdo dos
bens e das fotos dos lotes -4
aos Interessados

v

Noo Elaborar a minuta do
Termo de Doacao

v

Encaminhar a Divisdao de
Patrimdnio Pablico

Indicar outra forma de

' desfazimento cabivel.

/ T
?
Receber o processo de
desfazimento de bens

v

Abrir processo
individualizado de
doagdo dos bens

-

Remeter o processo para N
anélise juridica

Encaminhar o Termo de
Doacgdo para assinatura
do crdenador de
despesas

Encaminhar o Termo
de Doagdo para
assinatura do dirigente

maximo da entidade
escolhida

Providenciar, junto
a Secretaria Municipal
de Planejamento, Gestio e
Finangas, a guia de remess3
para retirada dos bens

v

Proceder a baixa dos
tombos dos bens
doados

v

Enviar a SMPGF par.

proceder a baixar

contabil e arquivar
processo

Analisar o processo de
doacao

-

Emitir parecer juridico
sobre a doagao

Controladoria Geral do Municipio — CGM
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO X1V
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DO BENS - PERMUTA

ENTIDADE DIVISAO DE PATRIMONIO SADM ORDENADOR DE
INTERESSADA PUBLICO MUNICIPAL DESPESAS

Receber a

——»  manifestagdo de
Manifestar ‘ interesse

interesse através v
de documento
formal relacionando Verificar os bens

os bens a permutar reladonados

Avaliar quais bens a
Prefeitura dispde
para permutar

Definir bens da
Submeter a L, Prefeitura que
Secretdria da Pasta podem ser
permutados
Consultar a(o)
ordenador de Analisar as
despesas sobre o —»  condigdes da
interesse na permuta
permuta
w
Sim
Encaminhar a v
Divisdo de Pantiméni%__ Ep?;g';r“ezizz::;: Nao
Enviar despacho do para continuidade da permuta
ordenador de despesa Sim do processo
@ | Registrar a ndo «
aceitagdo
Remeter o processo

para andlise jurfdica <
da Procuradoria

: Enviar autorizacdo com
‘ \ relagdo de bens
(2 e disponiveis para a

A 4 permuta

1/2
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Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

PREFEITURA DE &

CUITE

ANEXO XV
IN SPA N° 003/2021

DESFAZIMENTO DO BENS - CESSAO

1/1

ORGAOIENTIDADE DIVISAO DO PATRIMONIO SADM ORDENADOR DE
INTERESSADA PUBLICO MUNICIPAL DESPESAS
Receber a
——»  manifestagdo de
Manifestar-se interesse
aliaves e *
docm!enho formal
relacionando os Verificar os bens
bens de seu reladionados
interesse e periodo
da cessdo
Identificar quais
bens poderdo ser
cedidos
Analisar as
Submeter a
——t—p  condi¢des da
Secretdria da Pasta CessS0
Consultar a(o)
dg:e?aasdgl;: ° Definir o interesse
interessena [— 1P ™ cessdo, se
cess30, se couber
necessario
Elaborar Termo de
Cessdo com o periodo Encaminhar a
de cessdo dos bens Divis3o de Patriménio
em duas vias ¢ para continuidade S Autoriza?
assinadas pela do processo
autoridade cedente e o
Encaminhar o termo
& entidade FIM
interessada para
coleta de assinatura
da autoridade
Assinar o Termo cessiondria
de Cessdo em
duas vias

m—

> Providenciar o envio
dos bens

v

Efetuar o controle
dos termos e cobrar
a devolugdo no
prazo estipulado

v

Verificar as condigdes
de devolugdo

Pégina4 1
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PREFEITURA DE & Estado da Paraiba

CUITE Prefeitura Municipal de Cuité
Controladoria Geral do Municipio

ANEXO XVI
IN SPA N° 003/202
DESFAZIMENTO DO BENS - INUTILIZACAO OU ABANDONO
COMISSAO DE DIVISAO DE PATRIMONIO

DESFAZIMENTO SADM PUBLICO MUNICIPAL

Realizar andlise

téonica e SR
enquadramento dos ( m
th\s A
| Verificar as condigdes Fazer a descarga
do material patrimonial dos bens
classificado como irrecuperaveis
irrecuperavel

i e

Avaliar a possibilidade

ou a conveniéncia de
alienagdo do material
L Sim
Registrar no * T
Relatério de Fazer a audiénda de
Desfazimento de setores esp_edallzados NSo
Bens e/ou envolvidos com o
material a ser
l inutilizado
Encaminhar para > Analisar o ¢
andlise Relatério
Retirar as partes
economicamente
aproveitaveis,
porventura existentes,
Concorda? e incorpora-las ao
N3o patrimdnio
] ’
+ Elaborar o Termo de
Inutilizagdo
Determinar sua ¢
descarga
patrimonial e sua
inutilizagdo ou Anexar ao processo de
abandono desfazimento de bens
/,,l._\ T ‘ s
I/ \ Inutilizar o material
T4
& irrecuperavel

1/1
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