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CRIADO PELA LEI 156/95.

ATOS DO PODER EXECUTIVO

GABINETE DA PREFEITA

PORTARIA N° 0152/2018 CONDE - PB 20 DE NOVEMBRO DE 2018.

A PREFEITA MUNICIPAL DE CONDE, ESTADO DA PARAIBA,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Art. 60, Inciso VI da
Lei Organica do Municipio,

RESOLVE:

Art. 1° - Readaptar a servidora Tereza Neuma Quirino dos
Santos matricula 0331, auxiliar de servigos, para desempenhar a fungéo
de Agente Administrativo, permanentemente, considerando o parecer
constante no Processo Administrativo n°® 3598/2018.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposi¢cbes em contrario.

Prefeita

PORTARIA N° 0153/2018 CONDE - PB 23 DE NOVEMBRO DE 2018.

A PREFEITA MUNICIPAL DE CONDE, ESTADO DA PARAIBA,
usando das atribuicbes que lhe sdo conferidas pelo Art. 60, Inciso VI da
Lei Organica do Municipio,

RESOLVE:

Art. 1° - Readaptar a servidora Jacilene Soares da Silva
matricula 1898, Professora, para desempenhar a fungdo de Supervisora
Escolar, permanentemente, considerando o parecer constante no
Processo Administrativo n® 1960/2017.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogadas as disposi¢gbes em contrario.

Prefeita

PORTARIA N° 0154/2018 CONDE - PB 23 DE NOVEMBRO DE 2018.

A PREFEITA MUNICIPAL DE CONDE, ESTADO DA PARAIBA,
usando das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo Art. 60, Inciso VI da
Lei Organica do Municipio,

RESOLVE:

Art. 1° - Readaptar a servidora Ana Claudia de Souza Nunes
matricula 1368, Professora, para desempenhar a fungdo de Supervisora
Escolar, permanentemente, considerando o parecer constante no
Processo Administrativo n® 4084/2018.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposigdes em contrario.

Prefeita
|

CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SPAN® 003, de 08 de novembro de 2018.

Versao 01

Aprovagao em 12/11/2018

Ato de aprovacédo: Decreto n® 129/2018

Unidade Responsavel: Coordenadoria de Patriménio

Dispoe sobre rotinas e
procedimentos de controle relativos
ao desfazimento de bens
incorporados ao patriménio do
municipio de Conde-PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde, no
uso das atribuigbes que lhe sdo conferidas pela Lei n° 902, de 02 de
janeiro de 2017, combinada com a Lei n° 913, de 26 de maio de 2017, e
com o Decreto n° 038, de 20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1°. Normatizar e padronizar os procedimentos a serem
observados para a baixa de bens integrantes do patriménio municipal,
quando da alienagdo por venda por doagdo ou permuta, cessao,
inutilizagéo ou abandono.

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange diretamente a
Coordenadoria de Patriménio, vinculada a Secretaria Municipal de
Administragdo, e indiretamente a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do municipio de Conde.

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

BENS MOVEIS:os bens suscetiveis de movimento préprio ou de
remogao por forga alheia, sem alteragdo da substancia ou da destinagéo
econdmico-social, e sdo agrupados como material permanente ou material
de consumo.

BENS MOVEIS INSERVIVEIS: aqueles que ndo tém mais
utilidade para a Prefeitura, em decorréncia de ter sido considerado:
antiecondmico, irrecuperavel ou ocioso.

BENS PATRIMONIAIS PERMANENTES: todos os bens tangiveis
— moveis e imoOveis — e intangiveis, pertencentes ao Prefeitura Municipal
de Conde e que sejam de seu dominio pleno e direto.

CARGA PATRIMONIAL: ¢ a efetivagdo da responsabilidade pela
guarda e/ou uso de bem patrimonial.

COMISSAO DE INVENTARIO:é o grupo de servidores
designados para realizar o inventario dos bens patrimoniais.
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COMISSAO DE AVALIAGAO E DESFAZIMENTO DE BENS: é o
grupo de servidores designados para realizar os procedimentos
necessarios ao desfazimento de bens considerados inserviveis.

DESCARGAPATRIMONIAL: é a transferéncia de
responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao do bem quando do seu
remanejamento para outra Unidade Administrativa, substituicdo do Agente
Responsavel ou do seu desfazimento.

INVENTARIO: é o procedimento administrativo que consiste no
arrolamento fisico-financeiro de todos os bens moéveis e imoveis
existentes em uma ou mais Unidades Administrativas.

MATERIAL: designagéo genérica de moveis, equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessdrios, utensilios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros bens maéveis utilizados ou passiveis de utilizagao
nas atividades do Prefeitura Municipal de Conde.

MATERIAL PERMANENTE: aquele que, em razdo de seu uso
corrente, tem durabilidade e utilizagdo superior a dois anos.

CAPITULOII
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos seguintes
institutos legais:

| —Lei Federal n°. 4.320/1964 - Controle dos Orgamentos;

Il — Lei Complementar n° 101/2000 - Responsabilidade Fiscal;

Il - Lei Federal n° 8.666/1993 - Licitagdes e Contratos;

IV — Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico — NBCASP;

V -Lei Federal n° 10.406/2002 — Cédigo Civil;

VI-Lei Federal n° 10.753/2003 — Politica Nacional do Livro;

VII - Decreto Federal n°® 9.373/2018 - Formas de desfazimento de
bens da Uniéo;

VIIl -Demais legislagdes pertinentes ao assunto.

Art.5°. Sado responsabilidades da Secretaria Municipal de
Administragado, érgdo central do Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

| - Promover a divulgagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

I — Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras
(Secretarias Municipais) e supervisionar a aplicagdo desta Instrugéo
Normativa.

Il - 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 objeto de
alteragédo, atualizagdo ou expanséo.

IV - Manter a Secretaria da Fazenda Municipal informada de todas
as acdes do patrimonio.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Coordenadoria de Patrimdnio,
unidade responsavel pela Instrugdo, o controle patrimonial, que abrange
as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagéo, preservagédo e desfazimento de bens e respectiva baixa
patrimonial.

Art. 7°. Sao
Executoras/Administrativas:

| — Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informagbes e participacdo no
processo de aplicagao e atualizagao da IN.

Il - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre alteragdes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional.

Il = Manter a Instrugdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da unidade velando pelo fiel comprimento da mesma.

IV — Cumprir fielmente as determinagbes da Instrugdo Normativa,
em especial, quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informagdes.

V - Informar a Secretaria de Administragdo sobre a necessidade
de movimentagao de bens sob sua guarda.

responsabilidades das Unidades

Art. 8°.
Municipio:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da
Instrugdo Normativa, em especial no que tange a identificagao e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle.

Il — Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Controle Patrimonial —
SPA, propondo alteragbes na Instrugdo Normativa para aprimoramento
dos controles.

Il — Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle do Municipio, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada
Instrugdo Normativa.

IV — Acompanhar periodicamente as atividades, visando melhorias
nos servigos prestados.

Sao responsabilidades da Controladoria Geral do

CAPITULO llI
DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 9°.0 desfazimento de bens consiste no processo de exclusdo
de um bem do acervo patrimonial do Municipio de Conde, de acordo com
a legislagdo vigente e expressamente autorizada pela Chefe do Poder
Executivo (ordenador de despesas).

Paragrafo unico. O material permanente cuja permanéncia ou
remanejamento no ambito da Prefeitura do Municipio de Conde for julgado
desaconselhavel ou inexequivel pela Coordenadoria de Patriménio, &
passivel de desfazimento.

Art. 10.0 desfazimento de bens incorporados ao patriménio do
municipio de Conde podera ocorrer pelas seguintes formas:

| - transferéncia:movimentagédo de material de acervo, com troca
de responsabilidade, entre 6rgdos ou unidades administrativas da
estrutura organizacional do municipio de conde.

Il - alienagdo: transferéncia do direito de propriedade sobre o
bem,mediante venda, permuta ou doagdo, quando da ocorréncia de
obsoletismo, inadequacéo ou imprestabilidade do bem (conforme Lei n.°
8.666/93).

Il - cessao:transferéncia gratuita da posse de um bem publico de
uma entidade ou 6rgédo para outro, com troca de responsabilidade, a fim
de que o cessionario o utilize nas condi¢cdes estabelecidas no respectivo
termo, por tempo certo ou indeterminado. E ato de colaboragdo entre
reparticdes publicas, em que aquela que tem bens desnecessarios aos
seus servigos cede o uso a outra que deles esta precisando.

IV - inutilizagdo ou abandono ou descarte:renincia ao direito
de propriedade, por meio de inutilizagdo ou abandono, quando verificada a
impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do material classificado
como irrecuperavel.

Paragrafo unico. A licitagdo sera dispensada e a avaliagdo prévia sera
feita pelo valor de aquisicdo ou pelo custo de produgdo nos casos de
alienacao por doagao ou alienagéo por permuta.

Art. 11.Serdo considerados inserviveis, e assim passiveis de
desfazimento, os bens classificados como:

| - Antiecondmicos: aqueles avariados e sua recuperagdo orcar
mais do que cinquenta por cento de seu valor de mercado ou seu
rendimento for precario, em virtude de uso prolongado, desgaste
prematuro ou obsoletismo. Sua destinagédo: deve ser alienado (doado,
permutado ou vendido).

Il - Ociosos: aqueles que, embora em perfeitas condigdes de uso,
ndo estdo sendo utilizados pela unidade. Sua destinagdo: deve ser
redistribuido ou alienado.

IV - Irrecuperaveis:aqueles que ndao mais podem ser utilizados
para o fim a que se destinam devido a perda de suas caracteristicas ou
em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagdo.Sua destinagao:
deve ser alienado (doado, permutado ou vendido) ou inutilizado.

V - Recuperaveis: aqueles avariados e sua recuperagao for pos-
sivel e orgar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de
mercado. Sua destinagao: deve ser recuperado e depois redistribuido.
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Paragrafo unico. Caracteriza-se o obsoletismo quando o bem se tornar
antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operagao considerada
onerosa.

Art. 12. O processo de desfazimento sera composto por:

| - Portaria de designacdo da Comissdo de Avaliagdo e
Desfazimento de Bens.

Il - Relagdo dos bens para desfazimento (arrolamento).

Il - Fichas de patriménio dos bens relacionados.

IV - Laudo de avaliagdo ou termo de vistoria.

V - Justificativa do desfazimento.

VI - Contrato, conforme a modalidade de desfazimento.

VII - Parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

VIIl - Relagdo de bens baixados no Sistema de Patrimbnio
(controle).

§1°. A Comissao de Avaliagdo e Desfazimento de Bens sera
composta por, no minimo, 03 (trés) membros, constituida pela Secretaria
de Administragéo.

§2°. A avaliagdo prévia sera feita considerando-se o prego de
mercado ou, na impossibilidade de obté-lo, pelo valor histérico corrigido ou
valor atribuido por avaliador competente.

Art.13. Compete a Secretaria Municipal de Administragdo, apos a
realizagédo de inventario, ou sempre julgar oportuno:

| - Determinar a realizagéo de levantamentos fisicos dos bens, se
n&o houver.

Il - Receber relagdo de bens encaminhada pela Coordenadoria de
Patriménio.

Il - Designar a Comissao de Avaliagdo e Desfazimento de Bens,
se nao houver.

IV - Abrir processo administrativo com os seguintes anexos:

a) Copia da portaria de nomeagéo da comissao de desfazimento

(Anexo I);

b) Relagéo de bens inserviveis (Anexo Il);

c) Fichas de patriménio dos bens relacionados.

V - Encaminhar o processo a referida comissao, para realizagéo
do desfazimento.

VI - Homologar o relatério da comisséo, e encaminhar o processo
para a aprovagao do ordenador de despesas.

VII - Encaminhar o processo a Coordenadoria de Patriménio, apds
aprovacao do ordenador de despesas.

VIII - Determinar o efetivo desfazimento dos bens, dando a
destinagéo legal que entender cabivel (alienagéo, transferéncia, cesséo ou
inutilizagéo/descarte).

Paragrafo unico. Caso haja bens de informatica para desfazimento,
indicar um servidor da Coordenadoria de Tl para compor a Comissao.

Art.14. Compete a Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de
Bens:

| - Receber o processo administrativo para desfazimento de bens.

Il - Convocar reunido para inicio do processo.

Il - Proceder a vistoria dos bens in loco, preenchendo e anexando
ao processo o termo de vistoria (Anexo llI).

IV - Avaliar e atestar as condigbes dos bens moveis quanto a
inservibilidade, conforme §2° deste artigo.

V - Realizar a pesquisa de valor de mercado, elaborar planilha de
custo dos bens eemitir o laudo de avaliagdo, anexando-0s ao processo.

VI- Providenciar reavaliagcdo dos bens, caso julgue necessario.

VII - Elaborar, em separado,relagdo dos bens de informatica,
preenchendo as informagdes relacionadas a esses bens.

VIII - Definir a forma de desfazimento (destinagédo), conforme a
classificagdo do bem prevista no art. 11.

IX - Elaborar a minuta do Termo, conforme a modalidade de
desfazimento definida.

X - Elaborar Relatério de Desfazimento de Bens (Anexo V), juntar
todos os levantamentos ao processo e encaminhar a Secretaria da
Administragéo para aprovagao.

§1°. Quando o Relatério de Desfazimento de Bens contiver
veiculos, juntar o Relatério de Veiculo Inservivel (Anexo V), e quando

contiver equipamentos de informatica, juntar a Relagdo de Bens de
Informatica (Anexo VI).

§2°. 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.

§3°. Quando o bem for classificado como ocioso ou recuperavel,
sua forma de desfazimento podera ser a cessdo ou a alienagdo por
doagéo.

§4°. Quando o bem for classificado como antiecondmico, sua
forma de desfazimento sera a alienagdo mediante licitagdo na modalidade
de concorréncia ou leildo (alienagéo por venda).

§5°. Quando o bem for classificado como irrecuperavel, sua forma
de desfazimento podera ser a alienagao mediante licitagdo na modalidade
ou a inutilizagéo ou abandono.

Art.15. Compete a Coordenadoria de Patrimonio:

| - Efetuar verificagdes periédicas nos setores para averiguar a
existéncia de bens inserviveis, suscetiveis de desfazimento.

Il - Receber os memorandos ou formularios de pedidos de
recolhimento dos bens inserviveis, do responsavel pela carga dos bens;

Il - Solicitar, para os bens especificos, analise técnica para
confirmar se o bem tem ou n&o conserto, devendo:

a) encaminhar para recuperagdo 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 ndo tenha

conserto, registrando a retirada do bem, inclusive do termo de

responsabilidade do servidor.

IV - Receber e analisar o inventario anual realizado por Comissao,
do qual extraira a Relagéo de Bens Inserviveis (Anexoll), somando todos
os bens assim considerados em uma Unica relagao.

V - Separar os bens em lotes.

VI - Efetuar registros fotograficos.

VII - Encaminhar relagdo dos bens inserviveis com fotos para a
Secretaria de Administragdo dar andamento ao processo de desfazimento.

VIIl - Receber processo desfazimento de bens com autorizagéo
assinada pelo ordenador de despesas (Prefeita), e divulgar, entre as
unidades administrativas, através de memorandos, os bens que seréo
encaminhados para desfazimento, estipulando prazo de 3 (trés) dias para
manifestar interesse na reutilizagéo dos bens.

IX - Emitir termo de responsabilidade para o solicitante, caso haja
manifestagdo de interesse na reutilizagdo do bem, liberando o uso (Anexo
VII).

X - Providenciar o efetivo desfazimento dos bens, por quaisquer das
formas definidas pela Comissao de Desfazimento, conforme determinagao
da Secretaria (0) da Administragéo.

Art. 16. Compete ao Gabinete da Prefeita:

| - Receber o processo e analisar o relatério de bens para
desfazimento.

Il - Fazer consideragbes ou pedir esclarecimentos, em caso de
duvidas.

Il - Aprovar o desfazimento dos bens arrolados.

IV - Encaminhar para a Secretaria de Administracdo para
providenciar o desfazimento.

V - Autorizar a realizagédo da licitagdo para a alienagdo dos bens
inserviveis arrolados no processo administrativo de desfazimento.

Art. 17. Compete as Unidades Administrativas:
| - Solicitar o recolhimento de bens inserviveis sob sua responsabilidade.
Il - Manifestar, no prazo de 03 dias contados da comunicagéo, interesse
na reutilizagdo de bens arrolados para desfazimento.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

Secao |
Da Alienagéao por Venda
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Art. 18. A alienagdo de bens moveis é a transferéncia de
propriedade, remunerada ou gratuita, sob a forma de venda, doagédo ou
permuta, hipéteses em que os simbolos oficiais que eles ostentarem seréo
inutilizados.

Art.19. A alienagdo de bens méveis da Administragdo Publica
esta sujeita ao cumprimento dos seguintes requisitos: interesse publico
devidamente justificado, avaliagédo prévia e licitagdo publica, dispensada
esta nos casos de doagao e permuta.

Art. 20. Os bens inserviveis classificados como irrecuperaveis ou
antiecondmicos poderdo ser vendidos mediante licitagdo na modalidade
de leildo ou concorréncia, seguindo todas as determinagbes da Lei das
Licitagbes.

Paragrafo unico. A modalidade de licitagdo a ser adotada para a
alienacdo de bens moveis, sob a forma de venda, € o leildo. Entretanto,
se o valor dos bens avaliados, isolada ou globalmente, for superior ao
limite de tomada de pregos devera ser adotada, obrigatoriamente, a
modalidade de concorréncia.

Art. 21. A Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens,
apos a analise e enquadramento dos bens inserviveis, devera:

| - Elaborar declaracdo de inservibilidade dos bens a serem
alienados.

I - Providenciar a reavaliagdo dos bens, se necessario.

11l - Elaborar a minuta do Termo de Alienagao.

IV - Elaborar o relatério.

V - Encaminhar o processo com todos os documentos ao
Secretario da Administragdo, que providenciara a autorizagdo do
ordenador de despesas para a abertura do procedimento licitatério
cabivel.

Art. 22. Compete ao Secretario da Administragao:

I - Homologar o relatério da Comissdo de Avaliacdo e
Desfazimento de Bens.

Il - Providenciar a autorizagdo de abertura do procedimento
licitatério pelo ordenador de despesas.

Il - Encaminhar o processo administrativo, apés a autorizagao
do ordenador de despesas, para a Comissao Permanente de Licitagao,
no caso de obrigatoriedade de licitagdo, ou para a Coordenadoria de
Contratos e Convénios, no caso de licitagao dispensada.

IV - Encaminhar o processo para a Coordenadoria de
Patrimonio, apds a conclusédo do procedimento licitatério, determinando
a efetivagdo da baixa dos tombos.

Art. 23. Compete a Coordenadoria de Patrimonio:

| - 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.

Secao ll
Da Alienagéao por Doagao

Art. 24. Os bens inserviveis classificados como ociosos, obsoletos
ou recuperaveis poderdo ser doados para outro 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica ou a entidades filantrépicas que manifestarem
interesse na utilizagdo do bem.

Paragrafo unico. A doagdo de bens mdveis da Administragdo Publica
esta sujeita ao cumprimento dos seguintes requisitos: interesse publico
devidamente justificado e avaliagao prévia.

Art. 25. A Comissdo de Avaliagcdo e Desfazimento de Bens,
apos a analise e enquadramento dos bens inserviveis, devera:

| - Informar a 6rgéos e entidades da administragcdo publica sobre a
disponibilidade de bens para doagao e definir prazo para manifestagdo de
interesse.

Il - Aguardar o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para manifestagcao de
interesse.

Il — Consultar entidades filantropicas sobre interesse no
recebimento dos bens disponiveis para doagdo, caso nédo tenha havido
manifestagdo de interesse de 6rgdos ou entidades da administragéo
publica.

IV - Disponibilizar relagdo dos bens e das fotos dos lotes aos
interessados, juntando documento manifestando interesse assinado pelo
dirigente maximo do drgdo ou entidade da administracdo publica e, no
caso de entidades filantropicas, juntar também copia do titulo de
reconhecimento de utilidade publica municipal, estadual ou federal.

V - Elaborar a minuta do Termo de Doagéo dos bens.

VI - Encaminhar o processo a Coordenadoria de Patrimonio.

Paragrafo tnico. Caso ndo tenham acorrido interessados no recebimento
de bens disponibilizados para doagéo, a Comiss&do apontara outra forma
de desfazimento cabivel.

Art. 26. Compete a Coordenadoria de Patrimonio:

| - Receber o processo de desfazimento de bens.

Il - Abrir processo individualizado de doagao dos bens, instruindo-
o com a documentagéo referente a doagao.

Il - Remeter o processo para analise juridica da Procuradoria
Geral do Municipio.

IV - Encaminhar o Termo de Doagado para assinatura do
ordenador de despesas (Prefeita).

V - Encaminhar o Termo de Doag&o para assinatura do dirigente
maximo da entidade escolhida.

VI - Providenciar, junto a Secretaria da Fazenda Municipal, a guia
de remessa para retirada dos bens.

VII - Proceder a baixa dos tombos dos bens doados e enviar a
SEFAZ para proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Art. 27. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
| - Analisar o processo de doagao.

Il - Emitir parecer juridico sobre a doagao.

Il - Encaminhar a Coordenadoria de Patriménio.

Paragrafo Unico. A entidade interessada em receber o bem, através de
doagéo, devera:
| - Enviar carta de aceite ou oficio manifestando interesse; e
Il -Se entidade filantrépica, apresentar comprovagcdo do
reconhecimento de utilidade publica pelo Governo Federal, Estadual ou
Municipal,mediante coépia autenticada da seguinte documentagdo, 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) Ata da eleigdo da Diretoria Executiva atual.
Il - Fazer a retirada dos bens acompanhada da guia de remessa.

Art.28. Compete a Secretaria da Fazenda Municipal:

| - Emitir a guia de remessa para a retirada dos bens, que se trata
de nota fiscal avulsa, e serve como amparo fiscal para a circulagéo da
mercadoria no percurso entre a origem e o destino dos bens.

Il - Proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Secao lll

Da Alienagao por Permuta

Art. 29. A permuta é a troca de bens ou materiais permanentes
entre a Prefeitura Municipal de Conde e terceiros.

§1°. A permuta entre 6rgaos e entidades da Administragéo Publica
ndo esta sujeita a licitagao.

§2°. A permuta de bens méveis da Administragdo Publica esta
sujeita ao cumprimento dos seguintes requisitos: interesse publico
devidamente justificado e avaliagdo prévia.

§3°.Atendendo o interesse publico, devidamente justificado pela
autoridade competente, o material disponivel a ser permutado podera
entrar como parte do pagamento de outro a ser adquirido, condicdo que
devera constar do edital de licitagdo ou do convite.
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Art. 30. Compete a Entidade interessada:

| - Manifestar interesse através de documento formal relacionando
0s bens a permutar.

Il - Encaminhar a Coordenadoria de Patrim6nio os seus bens a
serem permutados acompanhados do Termo de Permuta em duas vias
assinado pela autoridade competente

Art. 31. Compete a Coordenadoria de Patriménio:

| - Receber a manifestacéo de interesse (documento formal) de
6rgédo ou entidade da administragdo publica, relacionando bens para
permuta.

Il - Verificar os bens relacionados.

Il - Avaliar quais bens a Prefeitura dispbe para permutar,
submetendo sua avaliagdo ao crivo da(o) Secretaria(o) da Pasta.

IV - Confirmar se ha interesse do ordenador de despesas em
permutar.

V - Remeter o processo para andlise juridica da Procuradoria
Geral do Municipio, dando continuidade se o parecer for favoravel a
permuta, ou arquivando o processo se o parecer for desfavoravel.

VI - Retornar a informagao a entidade manifestante, devendo:

a) Enviar relagdo de bens disponiveis para a permuta, se houver
interesse.
b) Enviar despacho do ordenador de despesa, ndo havendo
interesse.

VII - Receber o Termo de Permuta dos bens.

VIII - Realizar os langamentos patrimoniais de entrada e baixa no
Sistema de Controle Patrimonial.

IX - Encaminhar cépia dos registros para o setor de contabilidade
proceder a baixa contabil e arquivar o processo.

Art. 32. Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
| - Analisar o processo de permuta.

Il - Emitir parecer juridico sobre a permuta.

Il - Encaminhar a Coordenadoria de Patriménio.

Art. 33. Compete a(ao) Secretaria(o) da Administragéao:

| - Definir bens da Prefeitura que podem ser permutados.

Il - Consultar a(o) ordenador de despesas sobre o interesse na
permuta, encaminhando a posi¢cdo a Coordenadoria de Patrimbnio para
continuidade do processo.

Art. 34. Compete ao Ordenador de Despesas:

| - Analisar as condigdes da permuta;

Il -Decidir sobre interesse na permuta;

11l - Emitir documento de autorizagdo ou nao aceitagao da
permuta.

Segao IV

Da Cessao

Art. 35. A cessdo é a movimentagdo de bens do acervo do
municipal, com transferéncia gratuita de posse e troca de
responsabilidade, para 6rgdos ou entidades da administracdo publica,
sem quaisquer 6nus para a Prefeitura.

Art. 36. Compete ao 6rgdo ou entidade interessada:

| - Manifestar interesse através de documento formal relacionando
os bens de seu interesse e periodo da cessao.

Il - Assinar as duas vias do Termo de Cesséo elaborado pela
autoridade cedente

Art. 37. Compete a Coordenadoria de Patrimoénio:
| - Receber a manifestagao.
Il - Verificar os bens de interesse manifestado pelo érgdo ou
entidade, submetendo a analise da(o) Secretaria(o) da pasta.
Il - Identificar, através do Relatério de Desfazimento de Bens,
quais bens poderao ser cedidos e os respectivos periodos de cessao.
IV - Confirmar o interesse do ordenador de despesas em ceder
bens, se for o caso.
V - Retornar a informagéo a entidade manifestante, devendo:
a) Enviar anuéncia da cessao, se houver interesse.

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

VI- Elaborar Termo de Cess&o com o periodo de cesséo dos bens
em duas vias assinadas pela autoridade cedente.

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

VIII - Apés recebimento do termo assinado, providenciar o envio
dos bens.

IX - Efetuar controle dos termos e cobrar a devolugéo dos bens no
prazo estipulado.

Art. 38. Compete a(ao) Secretaria(o) da Administragao:

I- Analisar os bens identificados para cessao pela Coordenadoria
do Patriménio.

Il - Analisar as condi¢des da cesséo.

Il - Decidir o interesse na cessao.

IV - Consultar a(o) ordenador de despesas sobre o interesse na
cessao, se julgar necessario, encaminhando a posi¢gdo a Coordenadoria
de Patrimonio para continuidade do processo.

Art. 39. Compete ao Ordenador de Despesas:
| - Decidir sobre interesse na cessao, se couber;
Il - Autorizar ou ndo a cessao.

Segao V

Da Inutilizagao ou Abandono

Art.40.Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da
alienacdo de material classificado como irrecuperavel, a autoridade
competente determinara sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou
abandono, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis,
porventura existentes, que serdo incorporadas ao patriménio

Paragrafo Unico. A inutilizagdo consiste na destruigdo total ou
parcial de material que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de
prejuizo ecolégico ou inconveniente de qualquer natureza para a
Administragado Publica Municipal.

Art. 41. Sao motivos para a inutilizagdo de material, dentre outros:

| - a sua contaminagao por agentes patoldgicos, sem possibilidade
de recuperagéo por assepsia.

Il - a sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro
material.

Il - a sua natureza toxica ou venenosa.

IV - a sua contaminagao por radioatividade.

V - o perigo irremovivel de sua utilizagao fraudulenta por terceiros.

Art. 42. A Comissao de Avaliacdo e Desfazimento de Bens,
apos a analise e enquadramento dos bens inserviveis devidamente
separados por lotes, devera:

| - Verificar as condigbes do material classificado como
irrecuperavel.

Il - Avaliar a possibilidade ou a conveniéncia de alienagdo do
material.

Il - Registrar no Relatério de Desfazimento de Bens,
encaminhando-o a Secretaria Municipal de Administragéo.

Art.43. Compete a Secretaria Municipal de Administragao:

| - Analisar o Relatério.

Il - Determinar sua descarga patrimonial e sua inutilizagdo ou
abandono.

Art. 44. Compete a Coordenadoria de Patrimonio:

| -Fazer a descarga patrimonial dos bens irrecuperaveis.

Il - Verificar se ha partes economicamente aproveitaveis.

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

IV - Retirar as partes economicamente aproveitaveis, porventura
existentes, e incorpora-las ao patrimdnio.
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V - Revisar e assinar o Termo de Inutilizagdo ou de Justificativa de
Abandono e anexa-los ao processo de desfazimento.

VI - Inutilizar o material irrecuperavel.

§1°. O Termo de Inutilizagdo é o documento utilizado para a
efetivagcdo da renuncia ao direito de propriedade do material, mediante
inutilizagéo ou abandono.

§2°.0s simbolos nacionais, armas, municdo e materiais
pirotécnicos serdo inutilizados em conformidade com a legislagdo
especifica, devendo ser recolhidos em local apropriado.

§3°. As Bandeiras em mau estado de conservagdo devem ser
entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no Dia
da Bandeira, segundo o cerimonial proprio.

CAPITULO V
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 45. A baixa patrimonial é a retirada de bem do patriménio da
Prefeitura de Conde, mediante registro da sua transferéncia para o
controle de bens baixados, devendo ser realizada apés a conclusdo do
processo de desfazimento,extravio ou avaria, com autorizagdo da
Secretaria de Administragao.

§1°. O Numero de Patrimbnio de um bem baixado ndo sera
aproveitado para qualquer outro bem.

§2°. A autorizagédo de efetivagdo da baixa patrimonial nos casos
de desfazimento e extravio compete ao Secretario de Administragéo, em
processo administrativo instruido com a justificativa correspondente pela
Coordenadoria de Patriménio.

§3°. As solicitagdes de baixa patrimonial de bens de Tl deverdo
ser encaminhadas juntamente com parecer da Coordenadoria de
Tecnologia da Informagéo.

§4°. Nos casos de colegdes, enciclopédias, livros e publicagdes
técnicas, a Coordenadoria de Patrimonio podera utilizar um dos fatores a
seguir para solicitar a autorizagao para o descarte:

| — Obras desatualizadas substituidas por edicdes mais recentes e
que ndo sejam consideradas de valor histérico;

Il — Obras em condigdes fisicas irrecuperaveis;

Il — Obras ndo emprestadas ha mais de 05 (cinco) anos e que
ndo sejam de valor historico (classicos);

IV — Obras com numero excessivo de exemplares.

§5°. A cada registro de baixa ou desincorporagéo de material de
consumo ou permanente, corresponderao registros contabeis analiticos ou
sintéticos, para que as demonstragdes contabeis da Prefeitura de Conde
reflitam fielmente a natureza e a composicdo do acervo patrimonial
existente.

§6°. Para fins de registro no Sistema de Contabilidade da
Prefeitura de Conde, a Coordenadoria de Patriménio devera encaminhar
todos os documentos relativos a baixa patrimonial de bens ao
Departamento de Contabilidade/Secretaria da Fazenda Municipal.

Art. 46. A avaliagdo, precedente e indispensavel, destina-se a
fixacdo 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 patrimdnio envolvido.

Paragrafo unico. Para qualquer alienagdo de bens da Administragéo
Pudblica, ou seja, qualquer forma de transferéncia de dominio de bens
publicos a terceiros, por tratar-se de meio técnico que visa a apuragéo do
valor real de quaisquer bens, correspondendo a uma atividade de
natureza técnica, a avaliagdo 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.

Art. 47. Dependendo da natureza dos bens destinados a
desfazimento, a Comiss&o podera solicitar o parecer técnico de servidor
com conhecimento especifico, como, por exemplo, docente ou técnico em
informatica, para auxiliar a fundamentar a avaliagao e classificagdo dos
bens, cabendo a Secretaria Municipal de Administracdo a indicacao,
mediante portaria, do servidor que atuara como assistente técnico.

Art. 48. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo
resolvidos conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administragéo,
Controladoria Geral do Municipio e a Coordenadoria de Patriménio.

Art. 49. Pertencem também a esta Instrucdo Normativa os
anexos:
ANEXO |: Modelo de Portaria da Comissao de Avaliagdo e Desfazimento
de Bens.
ANEXO II: Relagao de Bens Inserviveis
ANEXO llI: Termo de Vistoria e Autorizagéo para Desfazimento
ANEXO |V: Relatorio de Desfazimento de Bens
ANEXO V: Relatério de Veiculo Inservivel
ANEXO VI: Relagao de Bens de Informatica
ANEXO VII: Termo de Responsabilidade por Unidade Administrativa
ANEXO VIII: Termo de Baixa de Bens Mdveis
ANEXO IX:Termo de Inutilizagéo de Bens
ANEXO X: Termo de Justificativa de Abandono
ANEXO Xl: Fluxo do Desfazimento de Bens — Procedimentos Gerais
ANEXO XlI: Fluxo do Desfazimento - Alienagéo por Venda
ANEXO XllI: Fluxo do Desfazimento - Alienagéo por Doagao
ANEXO XIV: Fluxo do Desfazimento - Alienagéo por Permuta
ANEXO XV: Fluxo do Desfazimento - Cesséao
ANEXO XVI: Fluxo do Desfazimento - Inutilizagdo ou Abandono

Art. 50. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 08 de novembro de 2018.

GIRLEiE MELO S:tVA ROQUE

Secretaria da Controladoria Geral de Municipio

BARBARA LINS|CRUZ
Secretaria Municipal de Administragao

Ciente. Publique-se, em 12/11/2018.

E FIGUEIREDO LU
Prefeita

ANEXOS
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ANEXO |
IN SPA n° 003/2018

PORTARIA N° XXX, DE DE 20XX

A(O) SECRETARIA(O) MUNICIPAL DA ADMINISTRAGAO DE CONDE-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 Conde, que nao
serao reutilizados pela Administragao;

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 Patriménio,
de forma a alcangar o seu melhor aproveitamento pelos usuarios, e

Considerandoo que consta do Processo Administrativo n® xxxxxxxx/20xx,

RESOLVE:

Art. 1°. Constituir Comisséo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens, para proceder o desfazimento de bens madveis
inserviveis da Prefeitura Municipal de Conde-PB.

Art. 2°. Designar os servidores abaixo relacionados para compor a presente Comisséo:
Presidente :XxXxXxXXXXXXXxX, cargo Xxxxxxx, matricula n°xxxxxx.
Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXXXxxX, matricula n® xxxxxx;
Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXXXxxX, matricula n® xxxxxx;
Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXxXXxxx, matricula n® xxxxxx;
Membro: XXXXXXXXXXXXXX, Cargo XXxXXxxX, matricula n® xxxxxx.

Art. 3°.0 Presidente sera substituido em suas auséncias, afastamentos ou impedimentos pelo segundo membro, de
acordo com a ordem de designacéao estabelecida.

Art. 4°.As reunides da Comissao deverao ser previamente agendadas, inclusive com indicagao de pauta, sendo, ao
final, consubstanciadas em ata.

Art. 5°.A Comissao de Avaliacdo e Desfazimento de Bens terd o prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de
recebimento das relagdes de bens mdveis inserviveis, para realizar e concluir as avaliagbes necessarias, submeter a
aprovacgao da Secretaria Municipal de Administragdo, com indicagao de destinagéo dos bens.

Art. 6°.0 processo para desfazimento de bens devera ser efetuado mediante formulagédo de processo administrativo
regular, no qual constarao todas as fases procedimentais adotadas.

Art. 7°. Esta Portaria entrara em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Conde-PB, _ / /

Secretaria(o) Municipal da Administracao
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ANEXO II

IN SPA n°© 003/2018
RELAGCAO DE BENS INSERVIVEIS

P i

PREFEITURA DE

Siiiee

——

«.: GONDE

i
&
M ACIDADE UNIDA

Secretaria Municipal de Administragao
COORDENADORIA DE PATRIMONIO
RELACAO DE BENS INSERVIVEIS

ITEM

DESCRIGAO DO BEM

RP'

LOCALIZACAO DO BEM

CLASSIFICACAO
DA
INSERVIBILIDA
DE*

(1) RP: Registro Patrimonial, nimero do patrimdnio, nimero do tombamento, nimero da série
(2) Classificagdo da inservibilidade: Antieconémico; Ocioso; Recuperavel; Irrecuperavel

Conde-PB,

de

de 20 .

Coordenador de Patrimonio
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ANEXO III
IN SPA n°© 003/2018
TERMO DE VISTORIA E AUTORIZAGCAO PARA DESFAZIMENTO

. E Valor ie -
Ne° RP1 Descricdo do Bem stado de , alor de Justificativa
Conservagao? | Avaliagao
(1) RP: Registro Patrimonial, nimero do patriménio, nimero do tombamento, nimero da série
(2) Estado de conservacdo:0=0timo/B=Bom/R=Regular/P=Precério/S=Sucata

COMISSAO DE DESFAZIMENTO

Conde-PB, de de 20 .
Presidente da Comissdo Membro Membro
AUTORIZACAO APROVACAO

De acordo com a Instrucdo Normativa SPA n°
003/2018, e com base na vistoria realizada
pela Comissdo de Desfazimento, e, ainda, em | Aprovo a realizagao do desfazimento dos
conformidade com as informagdes constantes | bens acima listados, na forma

do Processo Administrativo n°® XXXX.XXXX, | recomendada.

AUTORIZO o desfazimento dos bens acima
relacionados.

Em / /

Em / /

Ordenador de Despesas

Secretaria(o) Municipal de Administragao
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ANEXO IV
IN SPA n°© 003/2018
RELATORIO DE DESFAZIMENTO DE BENS

N° /
A Comissdo de Avaliacdo e Desfazimento de Bens, instituida pela Portaria n° / , realizou visita as
instalacoes da(o) , localizada(o)a Rua
, Bairro , , Ppara identificar a

integridade e as reais condigdes de uso dos bens abaixo relacionados, definindo a forma de desfazimento e
valor do bem:

Descricao resumida | Classificacao da

1
Item S do bem?2 Inservibilidade3

Destinacao* | Valor ($)

VALOR TOTAL ($)

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

(2) Imagens anexas (inserir fotos dos bens/lotes no Relatério
(3) Classificagdo da inservibilidade: Antiecondmico; Ocioso; Recuperavel; Irrecuperavel
(4) Transferéncia, Recuperacgdo, Alienagdo ou Inutilizagdo/Descarte.

Conde, de de 20xx.
COMISSAO DE AVALIAGCAO E DESFAZIMENTO DE BENS
Nome Matricula Assinatura
Presidente:
Membro:
Membro:
Membro:
Membro:
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ANEXO IV(Continuagao)
IN SPA n° 003/2018

RELATORIO DE BENS PARA DESFAZIMENTO n°

REGISTRO FOTOGRAFICO
Foto 01 Foto 02
Foto 03 Foto 04
Foto 05 Foto 06
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ANEXO V

dﬁg:‘? PREFEITURA DE

l)lét s
gedls

Secretaria Municipal de Administracao

RELATORIO DE VEICULO INSERVIVEL N /

AGCIDADE UNIDA

A Comissdo de Avaliagdo e Desfazimento de Bens, instituida pela Portaria n2 / ,
realizou vistoria para confirmar as reais condi¢gdes de uso do veiculo abaixo relacionado:

DADOS CADASTRAIS
RP": Placa: Chassi:
Renavam: Espécie/Tipo: Marca/Modelo:
Categoria: Combustivel: Cor predominante:
Ano de fabrigagdo: Ano do Modelo: CAP/POT/CIL:
Restri¢gdes junto ao DETRAN:
CONDICOES DO VEICULO
ITEM SN MEM s MEM s(N|D

Motor Roda Traseira Esquerda Para-brisa Traseiro

Ar-Condicionado

Roda Traseira Direita

Vidros Later. Dianteiros

Alternador

Pneu Dianteiro Esquerdo

Vidros Later. Traseiros

Motor de Arranque

Pneu Dianteiro Direito

Transmissdo ( )MT ( )AT

Bateria

Pneu Traseiro Esquerdo

Bomba Injetora

Caixa de Marcha

Pneu Traseiro Direito

Caixa de Diregdo

Farois Espelho Retrovisor Ext. Direito Injecdo
Laterna Traseira Esq. Espelho Retro. Ext. Esquerdo Estepe
Lanterna Traseira Direita Suspensdo Diant. Esquerda Macaco

Para-choque Traseiro

Suspesdo Dianteira Direita

Chave de Roda

Para-choque Dianteiro Suspensdo Traseira Esquerda TRIANGULO

Roda Dianteira Esquerda Suspensdo Traseira Direita EXTINTOR

Roda Dianteira Direita Para-brisa Dianteiro $=S5iM N=NAO D =DANIFiCADO
FAZER DECLAQUE DO CHASSI E COLAR NESTE CAMPO: ( ) LEGIVEL ( ) ILEGIVEL

OBSERVACOES:

FAZER DECLAQUE DO N2 DO MOTOR E COLAR NESTE CAMPO: ( ) LEGIVEL ( ) ILEGIVEL

OBSERVACOES:

SITUAGAO FiSICA DO VEICULO: ( ) ANTIECONOMICO ( ) OCIOSO ( ) RECUERAVEL ( ) IRRECUPERAVEL

VALOR ESTIMADO DO VEiCULO EM

/ / =5

CHAVE DE IGNICAO: ( )SIM ( )NAO

DOCUMENTOS: ( ) CRV

( ) CRLV

FOTO: ( )SIM( )NAO

COMISSAO DE AVALIACAO E DESFAZIMENTO DE BENS

Presidente:
Membro:

Membro:

Matr.:
Matr.:
Matr.:

Assinatura:
Assinatura:

Assinatura:
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ANEXO VI

IN SPA n°© 003/2018

f E‘ﬁ”““ °r Secretaria Municipal de Administragao
B NDE ~ .
t@7 LUNDL RELACAO DE BENS DE INFORMATICA
Orgdo: Exercicio:
Os
componentes
Descricao detalhada do bem RP! An? .df VaIc_Jr. d~e detal_hfdos. na Estado df o Localiza¢do Responsavel(is) Matricula
Aquisi¢do | Aquisi¢do | descri¢do ainda | Conservag¢ao do Bem
constam no
item?
(1)RP: Registro Patrimonial, nUmero do patriménio, nimero do tombamento, nimero da série
(2)Estado de conservacdo: 0O=Otimo/B=Bom/R=Regular/P=Precario/S=Sucata
Conde-PB, __/ /

COMISSAO DE AVALIAGAO E DESFAZIMENTO

COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Presidente: Mat.: Ass.: Declaro que as informagdes acima refletem a realidade.
Membro: Mat.: Ass.:
Membro: Mat.: Ass.: Coordenador

N2 1.443 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO VII
IN SPA n°© 003/2018

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 Descricdo do bem ECB' Valor

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

Conde-PB, / /

Assinatura do Responsavel

N2 1.443 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO VIII
IN SPA n© 003/2018
TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS
No /

Secretaria Municipal de Administracao

COORDENADORIA DE PATRIMONIO
TERMO DE BAIXA DE BENS MOVEIS

e PREFEITURA DE

e GONDE

e

e A CIDADE UNIDA

MOTIVO DA

DESCRICAO DO BEM BAIXA2

ITEM RP1

(1) RP: Registro Patrimonial, numero do patrimdnio, nimero do tombamento, nimero da série
(2) Motivo da Baixa: Venda=1 /Doacdo=2 /Permuta=3 /Inutilizacdo-Abandono=4 /Extravio=5/Sinistro=6/Roubo-Furto=7

COORDENADORIA DE PATRIMONIO SECRETARIO MUN. DE ADMINISTRAGAO
Data: / / Data: / /
Nome: Nome:
CPF: CPF:
Ass.: Ass.:

N2 1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO IX
IN SPA n°© 003/2018

TERMO DE INUTILIZAGCAO DE BENS

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

A inutilizacdo foi necessaria em virtude de (informar a razao).
v Ne Valor . Motivo da
Descricao do bem Patrim. $) Partes retiradas Inutilizacio

Conde-PB, / /

Coordenador de Patrimonio

= OBSERVACAO:S30 motivos para a inutilizagdo de material, dentre outros:

1. a sua contaminagdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de recuperagdo por assepsia.
2. a sua infestagdo por insetos nocivos, com risco para outro material.

3. asua natureza téxica ou venenosa.

4. asua contaminacgdo por radioatividade.

5. o perigo irremovivel de sua utilizagao fraudulenta por terceiros.

N2 1.443 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO X
IN SPA n°© 003/2018

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE ABANDONO

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

Descri¢cdo do Bem N2 Patrimonial Valor (RS)

Conde-PB, de de 20

Coordenador de Patrimonio

N2 1.443 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XI
IN SPA n°© 003/2018

DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

Efetuar verificagbes
periddicas nos setores |
para averiguar a
existéncia de bens |
inserviveis, suscetiveis |
de desfazimento

{+ ............... .v

Solicitar analise ‘
| técnica, se necessario |
1 [

! | Encaminhar para
] recuperagao ou
| acumularquando

tratar-se de bens
de peq

Providenciar a
reutilizagdo do bem

| Recolher earmazenar |
em local seguro |

v

Registraro :
‘ recolhimento do bem, :

| dando baixano TR do |
id -

| Receber processo com
autorizagdo de
desfazimento de bens

Divulgar/comunicar as
" unidades administrativas

| Separar os bens em .

Receber e analisar
o inventario anual

INICIO

| Solicitar o
| recolhimento de

realizado pela <
Comissdo de

\ 4

Elaborar relagdo unica |
dos bens inserviveis

7

lotes e Efetuar
registros
fotograficos.

| Encaminhar relaggo |-
| dos bens com fotos |

bens inserviveis
sob sua
| responsabilidade

0s bens que serdo !
encaminhados para
desfazimento

1 Manifestar, no prazo de

03 dias contados da

.| comunicagdo, interesse
"1 nareutilizagdo de bens

arrolados para
desfazimento

| Receber e analisar a
relagdo dos bens

com fotos

| Designar a Comissdo |
de Avaliagdoe
Desfazimento de | s

Abrir processo,
instruindo-o com:
portaria de
] nomeagdo da :
| comissdo, copia da @
1 legislacdo de ‘
| regéncia, relagdo de |
bens e respectivas |
| fichas de patriménio |

Encaminhar o

| processo a referida
Comissdo para
realizagdo do
desfazimento

N¢1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XI (Continuagao)
DESFAZIMENTO DE BENS - PROCEDIMENTOS GERAIS

GABINETE DA PREFEITA

Receber o processo para
desfazimento dos bens

Homologar relatério |

Convocar reunido para | o e § dgé:;a";'lfﬁ:&ge
inicio do processo ! - i
Proceder & vistoria dos bens in loco, | - ' Encaminhar para | Receber o processo e |-
preenchendo e anexando ao I ] aprovagdo do i analisar o relatério de |-
processo o termo de vistoria ;. i ordenador de . ] bens para
' 2 [ — g - desfazimento
: Conferir a classificagdo dos - .

i bens informada na Relagdo -
| ( antiecondmico, ocioso, -
: obsoleto, irrecuperdvel ou -

] recuperavel) b | Sanar as consideragdes : -
P e 01K\ A=) R : & pealna s .
y : 3 : 1 esclarecimentos
Realizar a pesquisa de - i ! —

valor de mercado e )
elaborar planilha de custo :
dos bens

Providenciar o
| efetivo desfazimento
de acordo com o
ég I::Fgggoo %ae ) Aprovar o :
i - . :
; desfazimento dos bens
Desfazimento, . i - :
encaminhandoo | : SIIOIICOS
; | processo para a
Ndo | Providenciar 5 ] Coo;dfr_naQor_la de
- reavaliagdo dos bens - 2 ] atrimonio

N | Separar relagdo dos
. bens de informatica -

Encaminhar relagdo a
Coord. de TI para
preenchimento de

planilha de
desfazimento

L

Definir a forma de

;desfazimento, conforme a :
; { classificagdo do bem

4 ¢

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

Elaborar Relatério,
Anexar todos os

levantamentos ao :

processo e encaminhar

N¢1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XI (Continuagao)

DESFAZIMENTO DE BENS PROCEDIMENTOS GERAIS

COORDENABORIA BE PATRIM@NIO

Emitir termo de
responsabilidade para o
solicitante, caso haja
manifestagéio de interesse |

Providenciar o efetivo
desfazimento conforme
definigéo no relatério da

Comissdo de Desfazimento !

Por Venda (leildo) -
. Seguir o Fluxo do Anexo
" XII

XVI

Forma de Por Doagdo .| Seguir o Fluxo do Anexo
. Desfazimento XIII
v
Por Permuta ] :.
.. Seguir o Fluxo do Anexo | FIM
1 | " XIv ] \ R
TP i R
1 T Por Cessdo
{1 P Seguir o Fluxo do Anexo XV >
[ Por Inutilizagdo ou Abandono
1 f .| Seguir o Fluxo do Anexo
1L
o[

N¢1.443 MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XI (Continuagao)

Fazer a classificagdo e
definir a forma de

desfazimento

Embora em perfeitas condigdes de uso, ndo
esta sendo utilizado pela unidade?

=
Ll

Classificar como OCIOSO

Classificar como

Avaliar

e possivel recuperagdo, desde que o custo
ndo ultrapasse a 50% de seu valor de
mercado?

Y.

RECUPERAVEL

Classificar como

A manutecdo é onerosa (mais de 50% do
valor de mercado) ou seu rendimento é
precério e obsoleto?

N&o hd mais possibilidade de uso nafinalidade a que
se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou

em razdo da inviabilidade econdmica de sua
recuperagdo?

Indicar a reutilizagao,

V.

ANTIECONOMICO

Classificar como
IRRECUPERAVEL

querendo a AP

| Indicar o desfazimento por :
: meio de CESSAO ou

| Desfazimento por meio de :
ALIENACAO, mediante

licitagao

| Desfazimento por meio de: |
A 1) ALIENACAO, mediante
{ < : licitagdo

A 4

2) INUTILIZACAO; ou
3) ABANDONO

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XII
IN SPA n°© 003/2018

DESFAZIMENTO DE BENS - ALIENAGCAO POR VENDA

COORDENADORIA DO
DESFAZIMENTO

INfcio

Realizar andlise técnica e
enquadramento dos bens

Elaborar declaragdo de
inservibilidade dos bens
a serem alienados

Providenciar reavaliagdo
dos bens, se necessario

Elaborar a minuta do
Termo de Alienagdo

Elaborar o Relatdrio

Elaborar Relatorio,
Anexar todos os
levantamentos ao
processo e encaminhar

si

3

SEMAD

Homologar relatério
da Comissdo de
Desfazimento

Encaminhar para
autorizagdo

Licitagdo
dispensada?

Nao

Encaminhar a
Comissao
Permanente de
Licitagao

Encaminhar a
Coordenadoria de
Contratos e
Convénios

GABINETE DA PREFEITA

Autorizar arealizagdo
da licitagdo para a
alienagdo dos bens

inserviveis arrolados

no processo
administrativo de
desfazimento

N2 1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XII (Continuacao)

Realizagdo da licitagdo
na modalidade de

Alienacdo

- .1 Providenciar o Termo de |
»
leildo ou concorréncia g i

22

\ 4

Proceder a baixa
patrimonial

* {Enviar ao Departamento de
- | Contabilidade para efetuar |

| a baixa contabil e arquivar |
© | o processo administrativo |

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XIII

IN SPA n°© 003/2018

DESFAZIMENTO DO BENS - DOACAO

PROCURADORIA

INicIO

Fazer a classificagdo e
definir a forma de
desfazimento

Informar a drgéos e
| entidades da administragdo |
publica sobre a t
disponibilidade de bens
para doagdo

| Aguardar prazo concedido
para manifestagdo de

interesse

Consultar entidades
filantrépicas sobre
recebimento dos bens
d|spon|ve|s para doagao

Foram
identificados >
“mteressados?”

| Disponibilizar relacdo dos :
| bens e das fotos dos lotes 4—
] aos interessados

Elaborar a minuta do
Termo de Doagdo

Encaminhar a Coord. de
Patriménio

Indicar outra forma de -
desfazimento cabivel.

! Receber o processo de
. desfazimento de bens

=

Abrir processo
individualizado de
doagdo dos bens

' Remeter o processo para

analise Jurldlca 4

Encaminhar o Termo de
Doagdo para assinatura
do ordenador de
despesas

Encaminhar o Termo
de Doagdo para
assinatura do dirigente
maximo da entidade
escolhida

Providenciar, junto
a Secretaria da
Fazenda Municipal,
a guia de remessa
para retirada dos
bens

v

Proceder a baixa dos |
' tombos dos bens |
doados

| .. ¢ .............. E

enviar a SEFAZ para
proceder a baixar
contabil e arquivar o
processo

' Analisar o processo de :
doagdo

| Emitir parecer juridico -
sobre a doagdo :

N¢1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO X1V
IN SPA n° 003/2018
DESFAZIMENTO DO BENS - PERMUTA
ENTIDADE | ¢ OORDENADAORiADO ,,,,, s D

INfCIO

‘ formal relacionando |
1 0s bens a permutar |

Manifestar :
interesse através A
de documento - .

Receber a
manifestagdo de
interesse

Verificar os bens
relacionados

Avaliar quais bens a
Prefeitura dispoe

o

Submeter a
Secretdria da Pasta -

Definir bens da

Prefeitura que
podem ser

| permutados .

Consultar a(o)
ordenador de
| despesas sobre o *

Analisar as

interesse na
permuta

Nao

L Enviar despacho do

ordenador de despesa :

Sim

| Remeter o processo |
| para andlise juridica <«

Parecer
>, favoravel?

Sim
Enviar autorizacdo com
relagdo de bens
disponiveis para a

permuta

Encaminhar a
{ Coord. Patriménio |
| para continuidade |
do processo

~p  condigdes da

<_ Concorda? >

Sim

v

| Emitir autorizagdo
— para a realizagdo |
] da permuta .

Registrar a ndo

aceitacao

N¢1.443

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XV
IN SPA n°© 003/2018

DESFAZIMENTO DO BENS - CESSA

ORDENADORDE |

INfcIO

Manifestar-se
através de
documento formal
relacionando os
bens de seu
. interesse e periodo
da cessédo

Receber a
manifestagdo de
interesse

Verificar os bens
relacionados

Identificar quais
bens poderdo ser
_.Cedidos

Submeter a
| Secretaria da Pasta

Elaborar Termo de

' Cessdo com o periodo

de cessdo dos bens
em duas vias
assinadas pela

autoridade cedente |

v

 Assinar o Termo

Encaminhar o termo
a entidade
interessada para

| coleta de assinatura -

da autoridade 3
cessionaria ;

de Cessdo em
duas vias

I— T

.| Providenciar o envio |
»

dos bens

Efetuar o controle |
dos termos e cobrar

a devolugdo no
prazo estipulado

,,,,,,,,,, Tt

Verificar as condigdes

de devolugdo

Analisar as
condigdes da
cessd

Consultar a(o)
ordenador de

| despesas sobre o -

interesse na
cessdo, se
necessario

Encaminhar a
¢ i | Coord. Patriménio | —sim

.| para continuidade | Sifm
do processo r

. ‘ Definir o interesse|.
>

P nacessdo, se
" ‘ couber

MUNICiPIO DE CONDE
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ANEXO XVI
IN SPA n© 003/2018

DESFAZIMENTO DO BENS - INUTILIZACAO OU ABANDONO

CGMISSEG DE

INfcIO )

Realizar andlise

] técnica e

1 enquadramento dos
' bens f

* ....... :.

| Verificar as condigBes |-
do material
classificado como
irrecuperavel

! Avaliar a possibilidade .
| oua conveniéncia de
| alienagdo do material |-

Registrar no
Relatério de
Desfazimento de
Bens

Encaminhar para
andlise

Analisar o
Relatoério

<_ Concorda? >

Determinar sua
descarga
patrimonial e sua !
inutilizacdo ou !

abandono

] patrimonial dos bens |

Fazer a descarga

irrecuperaveis 5

Ha partes
“aproveitdveis2~"

v

| Fazer a audiéncia de

| setores especializados - N3o

| e/ou envolvidos com o
material a ser
inutilizado

Retirar as partes
economicamente
aproveitaveis, 7
{ porventura existentes,
e incorpora-las ao
patrimonio

Elaborar o Termo de
Inutilizacdo r

L —

- Anexar ao processo de
| desfazimento de bens

Inutilizar o material
irecuperavel

11/1
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