I
—_DIARIO

OFICIAL

Prefeitura Municipal

de
Alcobaca




o = DIARIO_ Edicdo 1.328 — Ano 9

e 20 de janeiro de 2021
' E ] Pagina 2
I o~ l Prefeitura Municipal

de Alcobaga
iNDICE DO DIARIO
PORTARIA
PORTARIAS
DECRETO
DECRETOS
OUTROS

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 002/2021

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil



—_— DIARIO— Edi¢do 1.328 — Ano 9

20 de janeiro de 2021
Pagina 3

Prefeitura Municipal
de Alcobaga

PORTARIA

PORTARIAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66 Zulnnugn oh e &

PORTARIA MUNICIPAL N¢ 2032, DE 13 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
PARA © CARGO DE
SECRETARIO MUNICIPAL DE
MEIO AMBIENTE E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado a senhora DAIANE BATISTA ALMEIDA MAFRA, para o
cargo vago de Provimento em Comissdo de SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO
AMBIENTE, conforme prevé o item IV.5.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as

disposicdes em contrario.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos treze dias do

més de Janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66 Zulnnugn oh e &

PORTARIA MUNICIPAL N¢ 2036, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
DO CHEFE DA SEGAO DE
ALMOXARIFADO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGCA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor JOSE OSVALDO GOMES DOS SANTOS, para
o cargo vago de Provimento em Comissio de CHEFE DA SECAO DE
ALMOXARIFADO, conforme prevé o item [V.3.3.8, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66 Zulnnugn oh e &

PORTARIA MUNICIPAL N° 2039, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
DO CHEFE DA DIVISAO DE
PRESTACAO DE CONTAS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeadc o senhor ERIVALDO DA SILVA CONCEIGAO, para o
cargo vago de Provimento em Comissio de CHEFE DA DIVISAO DE PRESTAGAO DE
CONTAS, conforme prevé o item 1V.3.3.6, da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66 Zulnnugn oh e &

PORTARIA MUNICIPAL N° 2041, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
DO CHEFE DA DIVISAO DE
PATRIMONIO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeado o senhor MARCOS DA CONCEICAO NASCIMENTO,
para o cargo vago de Provimento em Comissio de CHEFE DA DIVISAO DE
PATRIMONIO, conforme prevé o item I11.1.3.3 da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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ESTADO DA BAHIA
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PORTARIA MUNICIPAL N° 2044, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
DO ASSESSOR GABINETE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeada o senhor CARLOS ALBERTO DA CONCEI(}AO, para o
cargo vago de Provimento em Comissdo de ASSESSOR GABINETE, conforme prevé o
item 11.1.5, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
ESTADO DA BAHIA

CNPJ - 13.761.721/0001-66 Farmauee s oweses e

PORTARIA MUNICIPAL N° 2045, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO
DA ASSESSORA DE GABINETE
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeada a senhora BARBARA CAMPOS DE OLIVEIRA, para o
cargo vago de Provimento em Comissdo de ASSESSORA DE GABINETE, conforme
prevé o item 1ll.1.2. da Lei n? 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga Sao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 - Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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ESTADO DA BAHIA
CNPJ - 13.761.721/0001-66

H PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA

PORTARIA MUNICIPAL N° 2043, DE 19 DE JANEIRO DE 2021.

DISPOE SOBRE A NOMEAGAO DA
CHEFE DA DIVISAO DE TRATAMENTO
FORA DO DOMICILIO — TFD E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigoes legais, e com base no Artigo 78, X, da Lei Organica Municipal.

RESOLVE:

Art. 12 - Fica nomeada a senhora MARIA APARECIDA SANTOS DANTAS, para
o cargo vago de Provimento em Comissdo de CHEFE DA DIVISAO DE TRATAMENTO
FORA DO DOMICILIO - TFD, conforme prevé o item 1V.2.5.1, da Lei n® 815/2019.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicdes em contrario, retroagindo a 04 de janeiro de 2021.

Publique-se, Registre-se e Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga, Estado da Bahia, aos dezenove dias

do més de janeiro de 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO

Praga S&ao Bernardo, n® 330 — CEP: 45990 -000 — Tel.(73) 3293-2010 — CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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| — PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGA
i' B I ESTADO DA BAHIA
DECRETO N¢ 850/2021

DISPOE SOBRE A RESCISAO DE TODOS 0S
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS PARA
CONTRATAGAO TEMPORARIA DE
PESSOAL NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
ALCOBACA-BA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

O PREFEITO DO MUNICIPIO ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso
de suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Organica Municipal, e

DECRETA:

Art. 192, Ficam rescindidos todos os contratos administrativos de
contratagdo tempordria de pessoal para atender as necessidades do Municipio de
Alcobaga-BA, cujo termo final operou-se em 31/12/2020.

Art. 2% Este decerto entra em vigor na data da sua publicagao,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Alcobaga, estado da Bahia, 15 de janeiro de 2021

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL

Praga Sdo Bernardo, n2. 130 — Centro
CEP 45910-000 — (73) 3293-1254
CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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| ., — PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
i B 1 ESTADO DA BAHIA
PREFEITURA MuNIC
DECRETO N2 851/2021

DISPOE SOBRE A SUSPENSAO DO
PAGAMENTO EM PECUNIA DE LICENGCA
PREMIO NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
ALCOBAGA-BA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O PREFEITO DO MUNICIPIO ALCOBAGA, ESTADO DA BAHIA, no uso de
suas atribuigdes legais conferidas pela Lei Organica Municipal, e

CONSIDERANDO a precaria situagdo financeira e estrutura administrativa em
que o atual gestor encontrou o municipio de Alcobaga-BA, estando comprometidas as contas
publicas;

CONSIDERANDO que o gestor antecessor encerrou o seu mandato sem quitar
boa parte dos vencimentos, bem como ndo honrou com o pagamento de parte do decimo terceiro
salario dos servidores publicos municipais, sem ter deixado saldo suficiente para quita-los;

CONSIDERANDO que além de dos vencimentos e decimo terceiro saldrio dos
servidores publicos, o gestor antecessor deixou consideravel divida junto ao INSS ocasionando
retencdes no repasse de verbas do municipio;

CONSIDERANDO que os débitos deixados pela gestao anterior, bem como as
consequentes retengbes nos repasses desequilibram as finangas municipais, fazendo-se
imperioso a adogdo de medidas de contengédo de gastos a fim de possibilitar o cumprimento dos
compromissos da municipalidade;

DECRETA:

Art. 12. Ficam suspensos, por prazo indeterminado, a concessdo de pagamento
de licenga prémio em pecunia, inclusive as que ja estiverem sendo pagas, aos servidores
municipais no A&mbito do Municipio de Alcobaga.

Art. 22, Podera o servidor optar pelo gozo da licenga prémio sem o seu
pagamento em pecunia, devendo o requerimento ser apreciado pelas vias legais proprias no
ambito municipal.

Art. 32, Este decerto entra em vigor na data da sua publicacdo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

Alcobaga, estado da Bahia, 15 de janeiro de 2021

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNICIPAL

Praga Sdo Bernardo, n2. 130 - Centro
CEP 45910-000 — (73) 3293-1254
CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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— 4 PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA
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PREFEITURA MUNICIFAL

1775° ALGOBAGA 1898
CUIDANDO D& NOSSA GEMTE

DECRETO MUNICIPAL DE N2 852/2021

DISPOE SOBRE APROVACAO DE INSTRUCAO
NORMATIVA EXARADA PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIA;

GIVALDO MUNIZ, prefeito municipal de Alcobaca/BA, no uso de suas atribuigdes

que lhe confere a Lei Orgénica Municipal, dispée que:

Art. 012 - Fica aprovada Instrucdo Normativa n2 002/2021, de 14 de Janeiro de 2021
exarada pela Secretaria Municipal Administragdo de Alcobaga-Ba, que disciplina sobre
normas e procedimentos quanto ao funcionamento dos sistemas de procedimentos de
operagdes de aquisicdes, recebimentos, contabilizagdo, tombamento, transferéncias e

registros de bens patrimoniais do Municipio e da outras providéncias;

Art. 022 - A Instrugdo Normativa aprovada segue anexa como parte integrante do
presente Decreto.

Art. 032 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga- Estado da Bahia, em 15 de Janeiro 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNCIPAL

Praga S3o Bernardo, n2. 130 — Centro
CEP 45910-000 — (73) 3293-1254
CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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PREFEITURA MUNICIFAL
1775° ALGOBAGA 1898

CUIDANDO D& NOSSA GEMTE

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N2. 002/2021.

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNCIPAL DE ADMINISTRACAO.

INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS QUANTO AO
FUNCIONAMENTO DOS SISTEMAS DE PROCEDIMENTOS DE
OPERACOES DE AQUISICOES, RECEBIMENTOS,
CONTABILIZACAO, TOMBAMENTO, TRANSFERENCIAS E
REGISTROS DE BENS PATRIMONIAIS NO MUNICIPIO DE
ALCOBAGA-BA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Secretaria de Administragdo do Municipio de Alcobaga, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuigdes conferidas pelos dispositivos legals, e com fulcro na Constituicao Federal de 1988,
Lei Federal n? 8666/93, Lei Complementar 101/2000, Lei Organica e na Lei Municipal
815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021 e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o funcionamento dos diversos
Sistemas Administrativos da Administracdo Municipal, visando a padronizagdo de forma
sistémica, das rotinas de trabalho, dos procedimentos internos e a produgéo das normas

internas que orientardo em seu dia-a-dia;

CONSIDERANDO o objetivo almejado e a obtengdo de melhor controle e seguranga
nos procedimentos e rotinas internas que proporcionard um servico publico de melhor
qualidade, pelo menor custo, alcangando a Efetividade e Eficacia, principios bésicos que

norteiam a Administragéo Publica;

CONSIDERANDO ainda, dos dispositivos legais contidos na Lei Organica Municipal,
Lei 8.666/93, Lei 4.320/64, Lel Municipal 815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021,

RESOLVE,

Apresentar a presente Instrugdo Normativa disciplinando o funcionamento dos
Sistemas procedimentos de operagdes de aquisicdes, recebimentos, contabilizacio,
tombamento, transferéncias e registros de bens patrimoniais no ambito da Administragéo

Publica Municipal;

Praga S3o Bernardo, n2. 130 — Centro
CEP 45910-000 —(73) 3293-1254
CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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1775° ALGOBAGA 1898
CUIDANDO D& NOSSA GEMTE

1- UNIDADE RESPONSAVEL

Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio de Alcobaga-Bahia.

2- UNIDADE EXECUTURA

Secretaria Municipal de Administragéo/ Setor de Bens Patrimoniais.

3- ABRANGENCIA

Esta instrugdo normativa abrange todas as unidades integrantes da estrutura

organizacional da Prefeitura Municipal de Alcobaga-Ba.

4- DOS CONCEITOS

Para efeito desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

4 Patrimoénio: € o objeto administrado que serve para propiciar as entidades a
obtengéao de seus fins;

v Patriménio Publico: Conjunto de bens e direitos de valor econdmico, pertencentes
aos entes da Administragao Publica direta e indireta;

v Bens de Uso Comum do Povo: Também chamados de bens de dominio publico,
correspondem a todos os bens destinados ao uso da comunidade, quer individual ou
coletivamente, sejam constituidos natural ou parcialmente;

v Bens Méveis: Bens moveis permanentes sdo aqueles que, em razdo de seu uso
corrente ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos de

vida (til. Classifica-se o estado do bem como:

a) Excelente: o bem comprado e que se encontra com menos de um ano de uso;
b) Bom: quando estiver em perfeitas condicées e em uso normal;
c) Regular: quando estiverem em condigdes de uso e possui situagédo recuperavel no

ambito de 50% do valor de mercado;

Praga S3o Bernardo, n2. 130 — Centro
CEP 45910-000 —(73) 3293-1254
CNPJ: 13.761.721/0001-66

Certificagao Digital: KFGSJNLG-87MQRXPO-DZ2NTRLU-5HM2FGJB
Versao eletrénica disponivel em: http://alcobaca.ba.gov.br
Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001 de 24/08/2001, que institui a infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP Brasil
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1775° ALGOBAGA 1898

d) Péssimo: Com defeito e cuja despesa de recuperagio seja acima de 50% do valor de

mercado, ou superiores ao sentimento do bem, por uso prolongado e desgaste prematuro.

v Bens Imoveis: Séo os terrenos e edificios com instalagdes permanentes:
4 Bens mdveis e imoveis inserviveis: aqueles que ndo tem mais utilidade para o
Poder Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o Parecer da
Comisséo de Avalicdo do Patriménio Publico, sendo:
a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigées de uso, nao estiver sendo utilizado;
b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrao, caindo em desuso,
sendo a sua operagéo considerada onerosa;
c) Antieconémico: Quando a sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precério,
em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da
inviabilidade econdémica de sua recuperacgao;
d) Irrecuperdvel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas fisicas. O material irrecuperdvel devera ser
classificado, ainda, da seguinte forma:
¢ Individualizado: material sem despojamento de componentes, cuja possibilidade de
recuperacao, para o particular, justifique sua alienagdo como unidade integrada;
e Sucata: material ferroso, de madeira e de outras matérias que justifiquem sua
alienagdo como matéria-prima;

o Indtil: residuo sem qualquer valor comercial.

5- FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para disciplinar as operagbes de aquisigbes,
recebimentos, contabilizagéo, tombamento, transferéncias e o registro dos bens patrimoniais
buscando alcangar a efetividade, eficicia e seguranga, principios basicos que norteiam a

Administragao Publica.

6- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Esta Instrugcdo Normativa tomard como base, dentre outros, os seguintes dispositivos
legais:
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I. Constituicdo Federal de 1988;
1. Lei Federal n? 8666/93;
IIl.  Lei Complementar 101/2000;
IV.  Lei Federal n? 4.320/64
V. Lei Federal n? 4.717/65;
VI.  Lein®10.406/2002;
VII. Cédigo Civil Brasileiro;

VIll.  Demais legislagbes pertinentes ao assunto.

7- RESPONSABILIDADES

7.1 Da Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa:

v Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, se necessario, sobre
alteragbes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetos da Instrugéo
Normativa elaborada;

4 Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la & apreciagdo da
Coordenadoria do Chefe do Poder Executivo, e promover a sua divulgagdo e
implementagao;

v Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagdo da

Instrugdo Normativa.

7.2 Das Unidades Executoras:

v Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes;

v Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

4 Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos funciondrios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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v Cumprir fielmente as determinacées da Instrugéo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados e informagdes.

7.3 Da competéncia do responsavel patrimonial:

v Responsabilizar-se pela prestacdo de contas, zelo e integridade dos bens moéveis
sob sua guarda;

v Vistoriar periodicamente os bens moveis sob sua guarda, bem como promover sua
manutengao, fiscalizando seu uso;

4 Informar & Secretaria de Administragdo sobre a movimentagdo e irregularidade
relativamente aos bens de sua unidade;

v Assinar o Termo de Transferéncia Patrimonial, tanto o de responsabilidade

patrimonial quanto o de recebimento.

8- PROCEDIMENTOS

8.1-  AQUISICAO DE BENS MOVEIS

8.1.1 - Conceito: Constitui o processo pelo qual se providencia a compra de

determinado produto e configura a execugdo de despesa publica.

v Verificar se o requisitante envia a unidade administrativa superior, & qual esta
vinculada, solicitando em formulario padronizado (Processo Administrativo — PA), a compra
do bem com a justificativa da aquisicdo e informagéo do recurso financeiro que sera utilizado
para pagamento da despesa;

v A unidade administrativa superior analisa a justificativa apresentada e, havendo
concordancia, autoriza e envia a unidade de financas a solicitagdo da compra;

v A Secretaria Municipal de Finangas verifica se ha previsdo orgcamentdria e
disponibilidade do crédito no elemento de despesa, e comunica formalmente os dados
solicitados;

v Se ndo houver previsdo e disponibilidade orgamentaria, ndo sera autorizada a

realizagéo da despesa e a solicitagdo serd devolvida ao requisitante;

5
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v Havendo previsdo orgamentaria, a unidade de finangas informa e autoriza ao setor

CUIDANDO 08 NOSSA GEMTE

de compras a fazer a pesquisa e cotagédo de pregos, em, no minimo, 03 (trés) fornecedores,
de preferéncia dentre os cadastrados na entidade municipal;

v Concluida a cotagdo e pesquisa de pregos, o resultado da cotagdo € enviado ao
setor de licitagdes para que sejam adotados os procedimentos para realizagio do processo
licitatério;

4 Apds conclusao do processo licitatdrio, o setor de compras € autorizado a adquirir o
bem com o licitante vencedor por instrumento indicado na Lei de Licitagdes e Contratos (Lei
n? 8.666/93);

v Os registros devem ser efetuados no SIGA - Sistema Integrado de Gestédo e

Auditoria, sistema do TCM- Tribunal de Contas dos Municipios.

8.2 RECEBIMENTO E INCORPORACAO DE BENS ADQUIRIDOS PELA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

8.2.1- Conceito: Conjunto de atividade que objetivam o recebimento de bem pela
Administragdo Publica, verificando-se a procedéncia do objeto entregue, suas
caracteristicas e quantidade para, posteriormente, serem realizados os registros contabil e
patrimonial. Concluidos estes procedimentos, a despesa pode ser liquidada e,

posteriormente, paga.

8.2.2- Recebimento e incorporacio de bens moveis

v A sistemdtica da entrega do bem pelo fornecedor devera ser unicamente ao setor de
patrimonio;
v Se possivel, no instante da entrega do bem, o responsavel pelo setor de patriménio

devera comunicar a secretaria e/ou departamento solicitante, que comparega ao local, para
junto com o setor de patrimbnio, ateste a integridade, qualidade, quantidade e
especificagdes do bem recebido;

4 Verificar se o bem entregue é acompanhado da Nota Fiscal, que devera receber

carimbo do responsavel pelo setor de patriménio, atestando o seu recebimento apds
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completa e adequada conferéncia entre os dados contidos na Nota Fiscal e os bens

entregues;

v Os bens entregues seréo conferidos juntamente com o fiscal do contrato;

v Uma vida da Nota Fiscal, ou cdpia, devera ficar arquivada no setor de patriménio;

v Se as especificagdes dos bens adquiridos ndo atenderem a solicitagéo, os produtos

nao serao recebidos, o fornecedor sera notificado no ato;

v Solicitar ao fornecedor o Termo de Garantia do bem, quando for o caso;

v Incorporar ac patriménio da entidade municipal, recebendo numeracgéao sequencial de
registro patrimonial para identificagdo e inventario;

v Providenciar o tombamento (identificagéo do bem através de colocagao de plaqueta)
de facil visualizagao, no caso de material bibliografico mediante carimbo;

4 O setor de patriménio devera acrescentar a Nota Fiscal de compra o nimero do
tombo dado ao bem e procede ao arquivamento da via ou cépia da Nota Fiscal em ordem
cronoldgica;

v O setor de patrim6nio encaminhara a Nota Fiscal ao setor responsavel para dar
prosseguimento ao processo de pagamento da despesa. *** A Nota Fiscal deverd ser
encaminhada com prazo maximo de 48 horas apds o seu recebimento;

v O bem devera ser registrado em fichas ou livios ou sistema informatizado de
inventario nos quais constem data da aquisigdo, descricdo do bem, valor da aquisigéo,
numero do processo e identificagéo do responsavel pelo seu registro;

4 A secretaria e/ou departamento que receberd o bem devera assinar o
correspondente Termo de Responsabilidade (DOC. 01) no qual constara descricdo
detalhada do bem com o maximo de informagdes, tais como quantidade, n° do tombamento,
marca, cor, material de fabricagdo e demais informaces necessdrias a sua melhor
caracterizagdo e identificagao;

4 O setor de patriménio deverd no ato do recebimento da nota fiscal efetuar os
registros no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria, tempestivamente ou no

maximo acompanhar o fechamento contdbil.

*** IMPORTANTE: A conferéncia exata do bem entregue é de fundamental
importancia. Bens permanentes geralmente possuem garantia. Deste modo, nao
esquecer de exigir o correspondente certificado devidamente preenchido e, se for o

caso, assinado pelo fornecedor.
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9. TRANSFERENCIA DE BEM DE UMA UNIDADE ADMINISTRATIVA PARA
OUTRA

9.1- Conceito: Conjunto de atividades que objetivam o controle de movimentagao de

bens da unidade onde estejam eles alocados para outra em que passarao a ter uso.

9.2 A transferéncia de bem de uma unidade administrativa para outra devera ser
precedida de emissdo de Termo de Transferéncia Patrimonial, em formulario padronizado,
contendo descrigdio e numero do tombo do bem, devidamente datado no ato de
transferéncia, que devera ser arquivado na unidade de origem, na unidade de destino e no

setor de patriménio;

9.3 O setor de patriménio devera alterar, através do Termo de Transferéncia

(DOC.02), a responsabilidade pela guarda do bem patrimonial no sistema de patriménio;

10. BAIXA DE BENS

10.1 Conceito: A baixa de bem publico consiste em se eliminar o registro patrimonial
do bem a ser baixado, bem como registrar contabilmente a despesa correspondente ao seu

valor residual. Pode ser dar por obsolescéncia, por extravio, ou roubo.

10.2 Procedimento para baixa de bens

v A Unidade Administrativa na qual o bem suscetivel de baixa esteja alocado devera
comunicar formalmente a Secretaria Municipal de Administragdo a condicdo de
obsolescéncia, imprestabilidade ou desuso do bem;

4 A Secretaria Municipal de Administragdo devera constituir comissdo especial de
avaliagdo, de no minimo 03 (trés) servidores efetivos do Municipio, ndo lotados na unidade

do bem em questéo para emitir parecer conclusivo a respeito da condigio do bem;

v O setor de patriménio devera adotar os seguintes procedimentos:
a) Retirar do bem a plaqueta do tombo inutilizando-a;
b) Registrar no Sistema de Patriménio, a baixa, motiva da baixa;

8
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c) Arquivar o Processo de Baixa em pasta especifica;

d) Informar a contabilidade a baixa do bem para fins de escrituragdo contabil da

desincorporagdo do bem;

e) Efetuar baixa do bem no Sistema SIGA - Sistema Integrado de Gestao e Auditoria.

v O destino do bem é definido pelo titular da Secretaria Municipal de Administragio,

podendo ser doagéo, alienacao, recuperacio ou descarte definitivo;
v Em caso de doagao, devera ser feita a entidade filantrépica, sem fins lucrativos e/ou
declarada de utilidade publica, quando caracterizada a finalidade e o uso de interesse social,

devidamente comprovada pelo postulante, e mediante autorizagdo do titular da pasta;

v As alienagbes de bens deverdo ser precedidas de autorizagdo legal;
v As alienagdes deverdo ser realizadas através de Leilao Publico Oficial.
v Na ocorréncia de roubo, furto ou extravio de bem, o responsavel pela unidade onde

ocorreu o fato, deverd comunicar oficialmente ao setor de patrimdnio e a Secretaria
Municipal de Administragédo, sobre a ocorréncia do fato, para que possam ser tomadas as
providéncias cabiveis;

4 Deverd ser lavrado boletim de ocorréncia, realizado pelo responsavel da unidade
onde se deu o furto ou extravio, identificando o bem, suas caracteristicas e valor de
mercado;

v O titular da Secretaria de Administragdo comunica ao prefeito, que se necessério,
constituira comissao de sindicancia interna para apuragao dos fatos;

4 Néo tendo sido recuperado o bem, nem apurada a responsabilidade pela ocorréncia,
a comisséo de sindicancia emite parecer final que devera ser encaminhado para o setor de
patriménio para procedimento de baixa;

v No caso de ser identificado o responsdvel e constatada a ocorréncia do prejuizo
material para o Municipio, o ftitular responsavel pela abertura de sindicancia adota
providéncias para recuperacgéo do valor do bem objeto da ocorréncia;

v O setor de patriménio devera informar os registros no SIGA — Sistema Integrado de

Gestao e Auditoria.

11. INVENTARIO

11.1. Conceito: Consiste na realizagéo de levantamento e identificagio dos bens
patrimoniais do drgéo, visando a comprovagao de sua existéncia fisica, constituindo-se em
procedimento de controle e preservagéo do patriménio publico municipal.

9
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11.2. Realizacdo de Inventario

v A autoridade municipal responsavel — Prefeito ou Secretdrio de Administragao — por
ocasido do encerramento do exercicio, promove a realizagéo do inventario geral dos bens
patrimoniais.

v A autoridade municipal devera constituir Comissdo de Inventdrio de Bens
Patrimoniais, que devera ser formada por pelo menos 03 (irés) servidores efetivos, nao
lotados na Segéo de Patriménio, sendo 01 (um) deles designado como presidente da
comiss&o;

v As unidades que tiverem bens patrimoniais sob sua guarda e responsabilidade, por
ocasido da realizagdo do inventdrio geral, devem disponibilizar um servidor para
acompanhar a comissdo quando da inspecdo na secdo a que pertenca, colaborando na
identificagao e localizagdo do bem;

v Apéds a conclusdo do Inventdrio Geral, deverd ser emitido relatdrio detalhado dos
bens por localizacéo com especificagao do valor;

4 O inventério analitico de Bens Patrimoniais devera ser encaminhado anualmente a
Secretaria Municipal de Controle Interno, até o dia 30 de Dezembro de cada exercicio, para
andlise e encaminhado ao Departamento de Contabilidade;

v Havendo divergéncias entre os registros contabeis e o inventario, a Contabilidade e o
setor de patriménio deverdo providenciar solucionar possiveis falhas ou omissdes,
procedendo ao ajuste necessario ou comunica ao titular da Secretaria de Administragéo que
podera solicitar auditoria com o objetivo de apurar as divergéncias;

v O setor de patriménio devera efetuar os registros no SIGA — Sistema Integrado de

Gesté&o e Auditoria.

13. BENS IMOVEIS

O recebimento de bens imdveis pela Administragéo, devera ser informado ao Setor de
Patriménio, que deverdo ser registrados no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e

Auditoria, bem como acrescentados no inventario municipal.

14. CONSIDERAGOES FINAIS
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A Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio, sujeita-se a observancia da

presente Instrugdo Normativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a
Secretaria de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua aprovacgdo através de Decreto

Municipal.

Alcobacga, 14 de Janeiro de 2021.

Josenaide de Souza Muniz
Secretaria de Administracio do Municipio de Alcobaca - BA
Decreto n2 803/2021

MARCILO SALTARELI COTTA
Procurador Adjunto
Decreto n2 810/2021

**** O conteudo desta Instrugio normativa foi levado ao conhecimento do Sr.
Prefeito Municipal em / /

GIVALDO MUNIZ

Prefeito Municipal
11
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DOC.01 - MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGCA-BA
TERMO DE RESPONSABILIDADE

SECRETARIA:

SETOR:

RESPONSAVEL PELA ENTREGA:

Nome do Servidor:

CPF: RG:

Matricula:

Na qualidade de responséavel, comprometo-me pela guarda dos bens relacionados abaixo, e
conforme nota fiscal anexada, que rubricado pelas partes, faz parte integrante e inseparavel
deste termo, obrigando-me a responder pela posse, sujeitando-me a responder perante a
Instituicdo em caso de extravio ou semelhante, a zelar pela sua conservagdo, bem como a
informar ao Setor Patrimonial a transferéncia para outro setor e a baixa dos relacionados

bens.

DESCRICAO DO BEM QUANTIDADE N2 NOTA
FISCAL

Declaro que conferi os bens da relagdo em anexo e que os mesmos encontram-se em

perfeitas condigbes de uso, salvo observagdes.

Alcobaga-Ba, de de

Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento
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Assinatura Assinatura

DOC. 02 MODELO DE TERMQ DE TRANSFERENCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA-BA

TERMO DE TRANSFERENCIA

Na presente data, foi transferida a responsabilidade dos bens descritos em relagdo

anexa, do érgao/unidade para o érgao/unidade

Na qualidade de receptor responsavel, comprometo-me pela guarda dos bens
relacionados abaixo, que rubricado pelas partes, faz parte integrante e insepardvel deste
termo, obrigando-me a responder pela posse, sujeitando-me a responder perante a
InstituigAo em caso de extravio ou semelhante, a zelar pela sua conservagio, bem como a
informar ao Setor Patrimonial a transferéncia para outro setor e a baixa dos relacionados

bens.

DESCRICAO DO BEM QUANTIDADE N° NOTA
FISCAL

Declaro que conferi os bens da relagdo em anexo e que os mesmos encontram-se

em perfeitas condigdes de uso, salvo observagdes.

Alcobaga-Ba, de de
Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento
Assinatura Assinatura
13
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DECRETO MUNICIPAL DE N2 852/2021

DISPOE SOBRE APROVACAO DE INSTRUCAO
NORMATIVA EXARADA PELA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E DA OUTRAS
PROVIDENCIA;

GIVALDO MUNIZ, prefeito municipal de Alcobaca/BA, no uso de suas atribuigdes

que lhe confere a Lei Orgénica Municipal, dispée que:

Art. 012 - Fica aprovada Instrucdo Normativa n2 002/2021, de 14 de Janeiro de 2021
exarada pela Secretaria Municipal Administragdo de Alcobaga-Ba, que disciplina sobre
normas e procedimentos quanto ao funcionamento dos sistemas de procedimentos de
operagdes de aquisicdes, recebimentos, contabilizacdo, tombamento, transferéncias e

registros de bens patrimoniais do Municipio e da outras providéncias;

Art. 022 - A Instrugdo Normativa aprovada segue anexa como parte integrante do
presente Decreto.

Art. 032 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as

disposigdes em contrdrio.

Gabinete do Prefeito Municipal de Alcobaga- Estado da Bahia, em 15 de Janeiro 2021.

GIVALDO MUNIZ
PREFEITO MUNCIPAL
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INSTRUCAO NORMATIVA Ne. 002/2021.

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNCIPAL DE ADMINISTRACAO.

INSTITUI NORMAS E PROCEDIMENTOS QUANTO AO
FUNCIONAMENTO DOS SISTEMAS DE PROCEDIMENTOS DE
OPERAGOES DE AQUISICOES, RECEBIMENTOS,
CONTABILIZACAO, TOMBAMENTO, TRANSFERENCIAS E
REGISTROS DE BENS PATRIMONIAIS DO MUNICIPIO DE
ALCOBAGA-BA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Secretaria de Administragdo do Municipio de Alcobaga, Estado da Bahia, no uso de suas
atribuigdes conferidas pelos dispositivos legals, e com fulcro na Constituicao Federal de 1988,
Lei Federal n? 8666/93, Lei Complementar 101/2000, Lei Organica e na Lei Municipal
815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021 e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar o funcionamento dos diversos
Sistemas Administrativos da Administracdo Municipal, visando a padronizagdo de forma
sistémica, das rotinas de trabalho, dos procedimentos internos e a produgéo das normas

internas que orientardo em seu dia-a-dia;

CONSIDERANDO o objetivo almejado e a obtengdo de melhor controle e seguranga
nos procedimentos e rotinas internas que proporcionard um servigo publico de melhor
qualidade, pelo menor custo, alcangando a Efetividade e Eficacia, principios bésicos que

norteiam a Administracao Publica;

CONSIDERANDO ainda, dos dispositivos legais contidos na Lei Organica Municipal,
Lei 8.666/93, Lei 4.320/64, Lel Municipal 815/2019 e pelo Decreto n° 803/2021,

RESOLVE,

Apresentar a presente Instrugdo Normativa disciplinando o funcionamento dos
Sistemas procedimentos de operagdes de aquisicdes, recebimentos, contabilizacio,
tombamento, transferéncias e registros de bens patrimoniais no ambito da Administragéo

Publica Municipal;
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1- UNIDADE RESPONSAVEL

Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio de Alcobaga-Bahia.

2- UNIDADE EXECUTURA

Secretaria Municipal de Administragéo/ Setor de Bens Patrimoniais.

3- ABRANGENCIA

Esta instrugdo normativa abrange todas as unidades integrantes da estrutura

organizacional da Prefeitura Municipal de Alcobaga-Ba.

4- DOS CONCEITOS

Para efeito desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

4 Patrimoénio: € o objeto administrado que serve para propiciar as entidades a
obtengéao de seus fins;

v Patriménio Publico: Conjunto de bens e direitos de valor econdmico, pertencentes
aos entes da Administragao Publica direta e indireta;

v Bens de Uso Comum do Povo: Também chamados de bens de dominio publico,
correspondem a todos os bens destinados ao uso da comunidade, quer individual ou
coletivamente, sejam constituidos natural ou parcialmente;

v Bens Méveis: Bens moveis permanentes sdo aqueles que, em razdo de seu uso
corrente ndo perdem a sua identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos de

vida (til. Classifica-se o estado do bem como:

a) Excelente: o bem comprado e que se encontra com menos de um ano de uso;
b) Bom: quando estiver em perfeitas condicées e em uso normal;
c) Regular: quando estiverem em condigdes de uso e possui situagédo recuperavel no

ambito de 50% do valor de mercado;
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d) Péssimo: Com defeito e cuja despesa de recuperagio seja acima de 50% do valor de

mercado, ou superiores ao sentimento do bem, por uso prolongado e desgaste prematuro.

v Bens Imoveis: Séo os terrenos e edificios com instalagdes permanentes:
4 Bens mdveis e imoveis inserviveis: aqueles que ndo tem mais utilidade para o
Poder Executivo, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o Parecer da
Comisséo de Avalicdo do Patriménio Publico, sendo:
a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigées de uso, nao estiver sendo utilizado;
b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrao, caindo em desuso,
sendo a sua operagéo considerada onerosa;
c) Antieconémico: Quando a sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precério,
em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da
inviabilidade econdémica de sua recuperacgao;
d) Irrecuperdvel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas fisicas. O material irrecuperdvel devera ser
classificado, ainda, da seguinte forma:
¢ Individualizado: material sem despojamento de componentes, cuja possibilidade de
recuperacao, para o particular, justifique sua alienagdo como unidade integrada;
e Sucata: material ferroso, de madeira e de outras matérias que justifiquem sua
alienagdo como matéria-prima;

o Indtil: residuo sem qualquer valor comercial.

5- FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para disciplinar as operagbes de aquisigbes,
recebimentos, contabilizagéo, tombamento, transferéncias e o registro dos bens patrimoniais
buscando alcangar a efetividade, eficicia e seguranga, principios basicos que norteiam a

Administragao Publica.

6- BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Esta Instrugcdo Normativa tomard como base, dentre outros, os seguintes dispositivos
legais:
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I. Constituicdo Federal de 1988;
1. Lei Federal n? 8666/93;
IIl.  Lei Complementar 101/2000;
IV.  Lei Federal n? 4.320/64
V. Lei Federal n? 4.717/65;
VI.  Lein®10.406/2002;
VII. Cédigo Civil Brasileiro;

VIll.  Demais legislagbes pertinentes ao assunto.

7- RESPONSABILIDADES

7.1 Da Unidade Responsavel pela Instrugio Normativa:

v Promover discussdes técnicas com as unidades executoras, se necessario, sobre
alteragbes que se fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetos da Instrugéo
Normativa elaborada;

4 Obter a aprovagdo da Instrugdo Normativa, apds submeté-la & apreciagdo da
Coordenadoria do Chefe do Poder Executivo, e promover a sua divulgagdo e
implementagao;

v Manter atualizada, orientar as unidades executoras e supervisionar a aplicagdo da

Instrugdo Normativa.

7.2 Das Unidades Executoras:

v Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de
sua formatagéo, quanto ao fornecimento de informagdes;

v Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragées que se
fizerem necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

4 Manter a Instrugdo Normativa a disposigdo de todos funciondrios da unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;
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v Cumprir fielmente as determinacées da Instrugéo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de

documentos, dados e informagdes.

7.3 Da competéncia do responsavel patrimonial:

v Responsabilizar-se pela prestacdo de contas, zelo e integridade dos bens moéveis
sob sua guarda;

v Vistoriar periodicamente os bens moveis sob sua guarda, bem como promover sua
manutengao, fiscalizando seu uso;

4 Informar & Secretaria de Administragdo sobre a movimentagdo e irregularidade
relativamente aos bens de sua unidade;

v Assinar o Termo de Transferéncia Patrimonial, tanto o de responsabilidade

patrimonial quanto o de recebimento.

8- PROCEDIMENTOS

8.1-  AQUISICAO DE BENS MOVEIS

8.1.1 - Conceito: Constitui o processo pelo qual se providencia a compra de

determinado produto e configura a execugdo de despesa publica.

v Verificar se o requisitante envia a unidade administrativa superior, a qual esta
vinculada, solicitando em formulario padronizado (Processo Administrativo — PA), a compra
do bem com a justificativa da aquisicdo e informagéo do recurso financeiro que sera utilizado
para pagamento da despesa;

v A unidade administrativa superior analisa a justificativa apresentada e, havendo
concordancia, autoriza e envia a unidade de financas a solicitagdo da compra;

v A Secretaria Municipal de Finangas verifica se ha previsdo orgcamentdria e
disponibilidade do crédito no elemento de despesa, e comunica formalmente os dados
solicitados;

v Se ndo houver previsdo e disponibilidade orgamentaria, ndo sera autorizada a

realizagéo da despesa e a solicitagdo serd devolvida ao requisitante;

5
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v Havendo previsdo orgamentaria, a unidade de finangas informa e autoriza ao setor

de compras a fazer a pesquisa e cotagédo de pregos, em, no minimo, 03 (trés) fornecedores,
de preferéncia dentre os cadastrados na entidade municipal;

v Concluida a cotagdo e pesquisa de pregos, o resultado da cotagdo € enviado ao
setor de licitagdes para que sejam adotados os procedimentos para realizagio do processo
licitatério;

4 Apds conclusao do processo licitatdrio, o setor de compras € autorizado a adquirir o
bem com o licitante vencedor por instrumento indicado na Lei de Licitagdes e Contratos (Lei
n? 8.666/93);

v Os registros devem ser efetuados no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e

Auditoria, sistema do TCM- Tribunal de Contas dos Municipios.

8.2 RECEBIMENTO E INCORPORACAO DE BENS ADQUIRIDOS PELA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL

8.2.1- Conceito: Conjunto de atividade que objetivam o recebimento de bem pela
Administragdo Publica, verificando-se a procedéncia do objeto entregue, suas
caracteristicas e quantidade para, posteriormente, serem realizados os registros contabil e
patrimonial. Concluidos estes procedimentos, a despesa pode ser liquidada e,

posteriormente, paga.

8.2.2- Recebimento e incorporacao de bens moveis

v A sistemdtica da entrega do bem pelo fornecedor devera ser unicamente ao setor de
patrimonio;
v Se possivel, no instante da entrega do bem, o responsavel pelo setor de patriménio

devera comunicar a secretaria e/ou departamento solicitante, que comparega ao local, para
junto com o setor de patrimbnio, ateste a integridade, qualidade, quantidade e
especificagdes do bem recebido;

4 Verificar se o bem entregue é acompanhado da Nota Fiscal, que devera receber

carimbo do responsavel pelo setor de patriménio, atestando o seu recebimento apds
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PRAFEITURS MUNICIPAL

completa e adequada conferéncia entre os dados contidos na Nota Fiscal e os bens

entregues;

v Os bens entregues seréo conferidos juntamente com o fiscal do contrato;

v Uma vida da Nota Fiscal, ou cdpia, devera ficar arquivada no setor de patriménio;

v Se as especificagdes dos bens adquiridos ndo atenderem a solicitagéo, os produtos

nao serao recebidos, o fornecedor sera notificado no ato;

v Solicitar ao fornecedor o Termo de Garantia do bem, quando for o caso;

v Incorporar ac patriménio da entidade municipal, recebendo numeracgéao sequencial de
registro patrimonial para identificagdo e inventario;

v Providenciar o tombamento (identificagéo do bem através de colocagao de plaqueta)
de facil visualizagao, no caso de material bibliografico mediante carimbo;

4 O setor de patriménio devera acrescentar a Nota Fiscal de compra o nimero do
tombo dado ao bem e procede ao arquivamento da via ou cépia da Nota Fiscal em ordem
cronoldgica;

v O setor de patrim6nio encaminhara a Nota Fiscal ao setor responsavel para dar
prosseguimento ao processo de pagamento da despesa. *** A Nota Fiscal deverd ser
encaminhada com prazo maximo de 48 horas apds o seu recebimento;

v O bem devera ser registrado em fichas ou livios ou sistema informatizado de
inventario nos quais constem data da aquisigdo, descricdo do bem, valor da aquisigéo,
numero do processo e identificagéo do responsavel pelo seu registro;

4 A secretaria e/ou departamento que receberd o bem devera assinar o
correspondente Termo de Responsabilidade (DOC. 01) no qual constara descricdo
detalhada do bem com o maximo de informagdes, tais como quantidade, n° do tombamento,
marca, cor, material de fabricagdo e demais informagSes necessdrias a sua melhor
caracterizagdo e identificagao;

4 O setor de patriménio deverd no ato do recebimento da nota fiscal efetuar os
registros no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e Auditoria, tempestivamente ou no

maximo acompanhar o fechamento contdbil.

*** IMPORTANTE: A conferéncia exata do bem entregue é de fundamental
importancia. Bens permanentes geralmente possuem garantia. Deste modo, nao
esquecer de exigir o correspondente certificado devidamente preenchido e, se for o

caso, assinado pelo fornecedor.
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9. TRANSFERENCIA DE BEM DE UMA UNIDADE ADMINISTRATIVA PARA
OUTRA

9.1- Conceito: Conjunto de atividades que objetivam o controle de movimentagao de

bens da unidade onde estejam eles alocados para outra em que passarao a ter uso.

9.2 A transferéncia de bem de uma unidade administrativa para outra devera ser
precedida de emissdo de Termo de Transferéncia Patrimonial, em formulario padronizado,
contendo descrigdio e numero do tombo do bem, devidamente datado no ato de
transferéncia, que devera ser arquivado na unidade de origem, na unidade de destino e no

setor de patriménio;

9.3 O setor de patriménio devera alterar, através do Termo de Transferéncia

(DOC.02), a responsabilidade pela guarda do bem patrimonial no sistema de patriménio;

10. BAIXA DE BENS

10.1 Conceito: A baixa de bem publico consiste em se eliminar o registro patrimonial
do bem a ser baixado, bem como registrar contabilmente a despesa correspondente ao seu

valor residual. Pode ser dar por obsolescéncia, por extravio, ou roubo.

10.2 Procedimento para baixa de bens

v A Unidade Administrativa na qual o bem suscetivel de baixa esteja alocado devera
comunicar formalmente a Secretaria Municipal de Administragdo a condicdo de
obsolescéncia, imprestabilidade ou desuso do bem;

4 A Secretaria Municipal de Administragdo devera constituir comissdo especial de
avaliagdo, de no minimo 03 (trés) servidores efetivos do Municipio, ndo lotados na unidade

do bem em questéo para emitir parecer conclusivo a respeito da condigio do bem;

v O setor de patriménio devera adotar os seguintes procedimentos:
a) Retirar do bem a plaqueta do tombo inutilizando-a;
b) Registrar no Sistema de Patriménio, a baixa, motiva da baixa;

8
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c) Arquivar o Processo de Baixa em pasta especifica;
d) Informar a contabilidade a baixa do bem para fins de escrituragdo contabil da
desincorporagdo do bem;
e) Efetuar baixa do bem no Sistema SIGA - Sistema Integrado de Gestao e Auditoria.
v O destino do bem é definido pelo titular da Secretaria Municipal de Administragio,

podendo ser doagéo, alienacao, recuperacio ou descarte definitivo;
v Em caso de doagao, devera ser feita a entidade filantrépica, sem fins lucrativos e/ou
declarada de utilidade publica, quando caracterizada a finalidade e o uso de interesse social,

devidamente comprovada pelo postulante, e mediante autorizagdo do titular da pasta;

v As alienagbes de bens deverdo ser precedidas de autorizagdo legal;
v As alienagdes deverdo ser realizadas através de Leilao Publico Oficial.
v Na ocorréncia de roubo, furto ou extravio de bem, o responsavel pela unidade onde

ocorreu o fato, deverd comunicar oficialmente ao setor de patrimdnio e a Secretaria
Municipal de Administragédo, sobre a ocorréncia do fato, para que possam ser tomadas as
providéncias cabiveis;

4 Deverd ser lavrado boletim de ocorréncia, realizado pelo responsavel da unidade
onde se deu o furto ou extravio, identificando o bem, suas caracteristicas e valor de
mercado;

v O titular da Secretaria de Administragdo comunica ao prefeito, que se necessério,
constituira comissao de sindicancia interna para apuragao dos fatos;

4 Néo tendo sido recuperado o bem, nem apurada a responsabilidade pela ocorréncia,
a comisséo de sindicancia emite parecer final que devera ser encaminhado para o setor de
patriménio para procedimento de baixa;

4 No caso de ser identificado o responsdvel e constatada a ocorréncia do prejuizo
material para o Municipio, o ftitular responsavel pela abertura de sindicancia adota
providéncias para recuperacgéo do valor do bem objeto da ocorréncia;

v O setor de patriménio devera informar os registros no SIGA — Sistema Integrado de

Gestao e Auditoria.

11. INVENTARIO

11.1. Conceito: Consiste na realizagéo de levantamento e identificagio dos bens
patrimoniais do drgéo, visando a comprovagao de sua existéncia fisica, constituindo-se em
procedimento de controle e preservagéo do patriménio publico municipal.
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11.2. Realizacdo de Inventario

v A autoridade municipal responsavel — Prefeito ou Secretdrio de Administragao — por
ocasido do encerramento do exercicio, promove a realizagéo do inventario geral dos bens
patrimoniais.

v A autoridade municipal devera constituir Comissdo de Inventdrio de Bens
Patrimoniais, que devera ser formada por pelo menos 03 (irés) servidores efetivos, nao
lotados na Segéo de Patriménio, sendo 01 (um) deles designado como presidente da
comiss&o;

v As unidades que tiverem bens patrimoniais sob sua guarda e responsabilidade, por
ocasido da realizagdo do inventdrio geral, devem disponibilizar um servidor para
acompanhar a comissdo quando da inspecdo na secdo a que pertenca, colaborando na
identificagao e localizagdo do bem;

v Apéds a conclusdo do Inventdrio Geral, deverd ser emitido relatdrio detalhado dos
bens por localizagéo com especificagéo do valor;

4 O inventério analitico de Bens Patrimoniais devera ser encaminhado anualmente a
Secretaria Municipal de Controle Interno, até o dia 30 de Dezembro de cada exercicio, para
andlise e encaminhado ao Departamento de Contabilidade;

v Havendo divergéncias entre os registros contabeis e o inventario, a Contabilidade e o
setor de patriménio deverdo providenciar solucionar possiveis falhas ou omissdes,
procedendo ao ajuste necessario ou comunica ao titular da Secretaria de Administragéo que
podera solicitar auditoria com o objetivo de apurar as divergéncias;

v O setor de patriménio devera efetuar os registros no SIGA — Sistema Integrado de

Gestao e Auditoria.

13. BENS IMOVEIS

O recebimento de bens imdveis pela Administragéo, devera ser informado ao Setor de
Patriménio, que deverdo ser registrados no SIGA - Sistema Integrado de Gestdo e

Auditoria, bem como acrescentados no inventario municipal.

14. CONSIDERAGOES FINAIS
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A Secretaria Municipal de Administragdo do Municipio, sujeita-se a observancia da

presente Instrugdo Normativa.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser obtidos junto a
Secretaria de Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional.

Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua aprovacgdo através de Decreto

Municipal.

Alcobacga, 14 de Janeiro de 2021.

Josenaide de Souza Muniz
Secretaria de Administracio do Municipio de Alcobaca - BA
Decreto n2 803/2021

MARCILO SALTARELI COTTA
Procurador Adjunto
Decreto n2 810/2021

**** O conteudo desta Instrugio normativa foi levado ao conhecimento do Sr.
Prefeito Municipal em / /

GIVALDO MUNIZ

Prefeito Municipal
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DOC.01 - MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBAGCA-BA
TERMO DE RESPONSABILIDADE

SECRETARIA:

SETOR:

RESPONSAVEL PELA ENTREGA:

Nome do Servidor:

CPF: RG:

Matricula:

Na qualidade de responséavel, comprometo-me pela guarda dos bens relacionados abaixo, e
conforme nota fiscal anexada, que rubricado pelas partes, faz parte integrante e inseparavel
deste termo, obrigando-me a responder pela posse, sujeitando-me a responder perante a
Instituicdo em caso de extravio ou semelhante, a zelar pela sua conservagdo, bem como a
informar ao Setor Patrimonial a transferéncia para outro setor e a baixa dos relacionados

bens.

DESCRICAO DO BEM QUANTIDADE N2 NOTA
FISCAL

Declaro que conferi os bens da relagdo em anexo e que os mesmos encontram-se em

perfeitas condigbes de uso, salvo observagdes.

Alcobaga-Ba, de de

Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento
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DOC. 02 MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALCOBACA-BA

TERMO DE TRANSFERENCIA

Na presente data, foi transferida a responsabilidade dos bens descritos em relagdo

anexa, do érgao/unidade para o érgao/unidade

Na qualidade de receptor responsavel, comprometo-me pela guarda dos bens
relacionados abaixo, que rubricado pelas partes, faz parte integrante e insepardvel deste
termo, obrigando-me a responder pela posse, sujeitando-me a responder perante a
InstituigAo em caso de extravio ou semelhante, a zelar pela sua conservagio, bem como a
informar ao Setor Patrimonial a transferéncia para outro setor e a baixa dos relacionados

bens.

DESCRICAO DO BEM QUANTIDADE N° NOTA
FISCAL

Declaro que conferi os bens da relagdo em anexo e que os mesmos encontram-se

em perfeitas condigdes de uso, salvo observagdes.

Alcobaga-Ba, de de
Responsavel pela entrega Responsavel pelo recebimento
Assinatura Assinatura
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