PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PN UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

Data: 27/10/2021

INSTRUQAO NORMATIVA N°02.2 - A.1/2013
Versao: 28

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SPA - SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL

02 A ASSUNTO
SPA 02.2 - A.1 - ALIENACAO DE BENS MOVEIS (ART. 17, INCISO Il DA LEI 8.666/93) -

IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
SETOR DE ORIGEM DO RESPONSAVEL DA CARGA PATRIMONIAL, PROTOCOLO,

DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, SETOR INTERESSADO, PRESIDENCIA,
PROCURADORIA, ALMOXARIFADO/PATRIMONIO, CONTABILIDADE E ARQUIVO.

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA/PATRIMONIO 27/10/2021

05 | FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos basicos para realizagdo da Cessdo de bens méveis do Instituto

de Previdéncia dos Servidores Publicos de Cariacica.

06 = ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICACAO

Todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do

Municipio de Cariacica - IPC.

07 | BASE LEGAL E REGULAMENTAR
e Constituicdo Federal, CF/88;

e Lei Organica Municipal;

e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;

e Decreto Municipal n° 081, de 7 de junho de 2013;

e Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteracdes;

e Lei Federal N° 8.666, de 21 de junho de 1993.
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08 | CONCEITOS
08.1 - Bens patrimoniais: sao 0s bens moveis, imoveis e semoventes;

08.2 - Bens moveis: sdo 0s bens suscetiveis de movimento proprio (animado) ou de remocao por forca
alheia, sem alteracdo da substancia ou de destina¢do econdmico-social.

08.3 - Bens imoveis: sdo os bens fixos, que ndo podem se transportar de um lugar para o outro;

08.4 - Bens semoventes: Sdo bens moveis, providos de movimento proprio e autbnomo.

08.5 - Bem irrecuperavel: é todo bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas.

08.6 - Bem inservivel: é o bem que foi classificado como antiecondmico ou irrecuperavel, com base
em Laudo que diagnostique suas condicdes e o avalie como inaproveitavel em decorréncia de ter sido
considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, nédo estiver sendo aproveitado;

b) obsoleto: quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua operacdo considerada
onerosa;

c) antiecondmico: quando a sua manutencdo for onerosa, ou o seu rendimento for precario, em
virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razéo da inviabilidade econémica
de sua recuperacdo. (art. 13. Decreto Estadual 1.110/2020)

08.7 - Alienacdo: é toda transferéncia de transferéncia de bem patrimonial, remunerada ou gratuita,
sob a forma de venda, permuta, doacdo, doacdo em pagamento, investidura, legitimacdo de posse, ou
concessao de dominio, desde que satisfaca as exigéncias administrativas e atenda aos requisitos do
instituto especifico;

08.8 - Administracéo: orgao, entidade ou Unidade Administrativa pela qual a Administracdo Publica
opera e atua concretamente;

08.9 - Comissdo de Avaliacdo Patrimonial: Comissdo especial formada por no minimo 03(trés)
servidores, designados pela Presidéncia deste Instituto, com a finalidade de realizar analise e avaliagao
dos bens publicos dentre outras providéncias na forma da legislagéo vigente;

08.10 - Auditoria: instrumento de fiscalizagéo utilizado para verificar a legalidade, a conformidade e
o resultado dos atos praticados pelos responsaveis por bens e valores publicos;

08.11 - Setor de Patrimonio: Setor responsavel pelo controle dos bens moveis do IPC- Instituto de
Previdéncia de Cariacica, onde as atribui¢fes sdo: Receber, conferir, emplaquetar, registrar e controlar

todos os bens adquiridos pelo IPC.
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09 PROCEDIMENTOS
09.1 - SETOR DE ORIGEM DO RESPONSAVEL DO BEM PATRIMONIAL

09.1.1 - O servidor responsavel pelo Termo de Responsabilidade identifica que determinado bem
se encontra fora de uso;
09.1.2 - Emite uma ClI relatando a situa¢do do bem a Diretoria Administrativa Financeira - DAF;
09.1.3 - Encaminha ao Protocolo para autuar o processo. (09.2.1)

09.2 - PROTOCOLO
09.2.1 - Recebe o oficio, confere e formaliza o processo;
09.2.2 - Encaminha o processo & Diretoria Administrativa Financeira. (09.3.1)

09.3 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA - DAF
09.3.1 - Recebe 0 processo;
09.3.2 - Solicita informacédo quanto a existéncia do material;
09.3.3 - Encaminha o processo ao Patrimonio, (09.4.1)
09.3.4 - Recebe o processo e analisa o relatorio;
09.3.5 - Caso tenha o bem no sistema e o nimero do patrimdnio, encaminha o processo para a
Presidente nomear a Comissao de Avaliacdo de Bem; (09.5.1)
09.3.6 — Caso ndo tenha o bem no sistema, retorna o processo para 0 setor de patrimonio
regularizar a identificagéo sistémica do bem. (09.4.3)
09.3.7 - Recebe o0 processo, toma conhecimento do relatorio;
09.3.8 - Verifica se o0 bem ainda tem utilidade;
09.3.9 - Caso ndo tenha, envia para a Presidéncia decidir sobre a Alienagéo do bem; (09.5.3)
09.3.10 - Caso tenha utilidade, antes de alienar o bem, verifica se algum setor tem interesse em
ficar com o bem;
09.3.11 - Caso haja interesse de algum setor encaminha para o Patriménio para emitir a
transferéncia e o Termo de Responsabilidade; (09.4.5)
09.3.12 - Caso ndo haja interesse, envia para a Presidéncia decidir sobre a Aliena¢do do bem.
(09.5.3)
09.3.13 - Recebe 0 processo;
09.3.14 - Elabora a Minuta do Contrato e encaminha para a Procuradoria emitir parecer quanto a
legalidade e minuta do Contrato (09.9.1)
09.3.15 - Recebe o0 processo e encaminha para a Presidéncia assinar o Contrato; (09.5.6)
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09.3.16 - Recebe 0 processo e convoca o adquirente para assinar; (09.10.1)
09.3.17 - O adquirente assina e depois encaminha o processo para o0 Patrimbnio dar baixa no
sistema; (09.4.10)
09.3.18 - Recebe o0 processo, corrige o contrato e encaminha para a Presidéncia assinar; (09.5.6)
09.4 — ALMOXARIFADO/PATRIMONIO
09.4.1 - Recebe o processo e verifica a informagdo quanto a existéncia do material solicitado no
sistema e 0 nimero de Patriménio;
09.4.2 - Emite o relatdrio, anexa no processo e encaminha a DAF; (09.3.1)
09.4.3 — Recebe o processo e regulariza a identificacdo do bem no sistema de patrimonio.
09.4.4 — Emite o relatorio, anexa no processo e encaminha a DAF; (09.3.4)
09.4.5 - Recebe o0 processo e emite 0 Termo de Responsabilidade;
09.4.6 - Convoca o setor interessado para a assinatura do Termo de Responsabilidade; (09.7.1)
09.4.7 — Recebe o responsavel do setor interessado, que assina o Termo de Responsabilidade;
09.4.8 - Faz a transferéncia do patrimo6nio no sistema e libera o bem.
09.4.9 - Encaminha para o arquivo. (09.12.1)
09.4.10 - Recebe 0 processo;
09.4.11 — Da baixa no sistema e encaminha para a Contabilidade fazer os registros no sistema
contabil. (09.11.1)
09.5 - PRESIDENCIA
09.5.1 - Recebe o processo e nomeia a Comisséo de Avaliagéo de Bem;
09.5.2 - Encaminha o processo para a Comissdo de Avaliacdo de Bem; (09.6.1)
09.5.3 - Recebe o0 processo e analisa o relatorio;
09.5.4 — Caso aprove, encaminha para a Comissao de Licitacdo realizar a Alienacao; (09.8.1)
09.5.5 - Caso ndo aprove, encaminha o processo para o arquivo. (09.12.1)
09.5.6 - Recebe 0 processo;
09.5.7 - Verifica se o Contrato esta correto;
09.5.8 - Se o Contrato estiver correto, assina e devolve para a DAF continuar o procedimento;
(09.3.16)

09.5.9 - Se o Contrato ndo estiver correto e devolve para a DAF corrigir; (09.3.18)
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09.6 — COMISSAO DE AVALIAGCAO DE BEM
09.6.1 - Recebe o0 processo;
09.6.2 - Faz a avaliagdo do bem e emite relatorio atestando o estado de conservagdo do bem e o seu
valor;
09.6.3 - Encaminha o processo a Diretoria Administrativa Financeira para ciéncia. (09.3.8)
09.7 - SETOR INTERESSADO
09.7.1 - Recebe a notificagdo para comparecer ao Patrimonio
09.7.2 - Comparece ao Patrimonio para assinar 0 Termo de Responsabilidade e retirar o bem;
(09.4.7)
09.8 — COMISSAO DE LICITAGAO
09.8.1 - Recebe o processo e analisa o relatorio;
09.8.2 - Verifica e decide se a forma de Alienacdo vai ser por dispensa nos casos das alineas a, b, c,
d, e, fdoinciso Il do art. 17 da Lei 8.666/63 ou venda.
09.8.3 - Se for por dispensa, encaminha para a DAF elaborar o contrato; (09.3.13)
09.8.4 - Se for venda, escolhe a modalidade e elabora o edital;
09.8.5 - Encaminha o edital para o parecer da procuradoria; (09.9.4)
09.8.6 - Caso ndo aprove, encaminha o0 processo para o arquivo. (09.12.1)
09.8.7 - Recebe o0 processo;
09.8.8 - Verifica se o parecer quanto a legalidade e minuta do Edital é favoravel;
09.8.9 - Se ndo for favoravel, corrige e encaminha para a procuradoria para novo parecer; (09.9.4)
09.16.4 - Se for favoravel, da continuidade a licitacéo;
09.16.5 - Homologa e Adjudica o vencedor da licitagéo;
09.16.6 - Encaminha o processo para a DAF elaborar o Contrato; (09.3.13)
09.9 - PROCURADORIA
09.9.1 - Recebe o processo;
09.9.2 - Emite parecer quanto a legalidade e minuta do Contrato;
09.9.3 - Devolve o processo a DAF para dar continuidade; (09.3.15)
09.9.4 - Recebe 0 processo;
09.9.5 - Emite parecer quanto a legalidade e minuta do Edital,
09.9.6 - Devolve o processo a CPL para dar continuidade a licitacdo; (09.8.7)
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09.10 - ADQUIRENTE
09.10.1 - Recebe notificacdo para comparecer a DAF para assinar o contrato;
09.10.2 — Comparece & DAF para assinar contrato. (09.3.17)
09.11 - CONTABILIDADE
09.11.1 - Recebe 0 processo;
09.11.2 — Da baixa no sistema e encaminha para o arquivo. (09.12.1)
09.12 - ARQUIVO
09.12.1 - Recebe 0 processo e arquiva;

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - Compete a Diretoria Administrativo/Financeira controlar e acompanhar a execugdo da presente

Instrucdo Normativa.

10.2 - O Orgdo central do controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observéancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras
da estrutura administrativa do IPC- Instituto de Previdéncia dos servidores de Cariacica.

10.3 - Setor de Patrimdnio disponibiliza as pastas contendo os relatérios dos inventarios dos
almoxarifados para fins de auditoria pela Auditoria Geral do Municipio e para fins de verificacdes

pelo Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, caso seja solicitado.

11 ' ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA SPA 02.2-A.1 - ALIENACAO DE BENS MOVEIS (ART. 17,
INCISO Il DA LEI 8.666/93) - IPC

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRU(;AO NORMATIVA N° SPA 02.2-A.1/2013, revisada, em 27/10/2021,

; : Assinado
divulgue-se: digitalmente por

Assinado digitalmente PEDRO IVO DA PEDRO IVO DA

SIDINA DELPUPO DA Ror SIRINA DELPUFO SILVA:24992623700 SILVA:24992623700

DANIEL:09953021708 Do 5o )9993021708 1??%‘420%2%%8028
10:00:12 -0300 T

Diretor Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e

Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SPA -02.2- A.1- ALIENAGAO DE BENS MOVEIS - IPC

DIRETORIA
SETOR ORIGEM
DO BEM PROTOCOLO ADMINISTRATIVA | ALMOXARIFADO/ PRESIDENCIA
FINANCEIRA - PATRIMONIO
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corrigir

v

1/2-D



INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SPA -02.2- A.1- ALIENAGAO DE BENS MOVEIS - IPC

. DIRETORIA
COMISSAO DE SETOR ADMINISTRATIVA A
LICITACAO INTERESSADO FINANCEIRA - PATRIMONIO CONTABILIDADE
DAF
12 -1/2-A !3/2-3 Recebe da baixa no Recebe faz os
- sistema registros e da baixa
Recebe e avalia 0 Recebe a Recebe o0 processo e v no sistema
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DAF para ciéncia

21
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
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PROCURADORIA

ADQUIRENTE

COMISSAO DE
LICITACAO

ARQUIVO

213

| Recebe 0 processo

Emite o parecer e
encaminha a DAF

v

3/2

v

| Recebe 0 processo |

v

Emite o parecer

Recebe 0 processo e

verifica o parecer

Recebe e comparece
a DAF para assinar o
Contrato

v

3/2-A

quanto ao edital e
encaminha a CPL

A

v
é
favoravel
Sim

|Continua a Licitagéo|
v
Homologa e
Adjudica o vencedor

v
Encaminha para a

DAF elaborar o
contrato

v

Corrige e encaminha

para novo parecer da
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4 4

| Recebe 0 processo |

213 2/3-A

\ 4 v
| Recebe 0 processo |
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