PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

N°, 6.463/2012

“APROVA INSTRUCAQ NOR VA SPA N°

1/2 - MAS E PROCEDIA

_REGIST] NTROLE, 1 ARIQ E
EPRECIACAO DE BENS MO E IMOVEI
DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES”,

O Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Sanfo, no uso de suas
afribui¢des legais e tendo em vista o que
dispde o artigo 107, ltem VI, da Lei n®. 001,
de 05 de abril de 1990 - Lei Orgénica do
Municipio de S@o Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a instrucdo Normativa SPA n°.

001/2012, que dispde sobre Normas e procedimentos no Registro, Controle,
Inventdrio e Depreciagdo de Bens Moveis e Iméveis do Municipio de S&o Mateus -
ES, conforme anexo Unico do presente Decreto.

publicagdo.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,

Estado do Es=p|m‘o Santo, aos 05 (cmco) dias do mes de setembro (09) do ano de

dois mil e doze (2012).

supra.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

.continuacdo do Decreto Municipal n°®. §.463/2012.

ANEXO UNICO
a que se refere o arl. 1° do presente Decreto

INSTRUCAO |NORMATIVA SPA N°. 001/2012 - NORMAS E PROCEDIMENTOS NO
REGISTRO, CONTROLE, INVENTARIO E DEPRECIAGAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DO
MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES.

i
t

|

Aprovacdo ém 05/0%9 /2012,

Ato de aprovc:c;co Instruc@o Normativa SPA n°. 001/2012
Unidade Responsovel Secretaria Municipal de Administracdo.
Unidade Executora: Departamento de Patriménio.

I - FINALIDADE
Orientar o Departamento de Patiménio e Orgdios Setoriais da Administracdo Direta
e Indireta gue compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal, para a correta
observénciaj dos procedimentos relativos & identificacdo, controle, guarda e
depreciac;ac de bens mdveis permanentes, odmmusfragao controle e depreciacdo

dos bens i xmovels

If - ABRANGENCIA

Esta Instru¢dio Normativa dbrange os Servicos de registro, controle, inventdrio e
depreCIoc;ao de bens méveis e imdveis das Administracdes Direta e Indireta do
Municipio del Sao Mateus-ES.

Il - CONCEITOS

3.1. Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes definigcées:

31.1. Cessdo: fransferéncia gratuita da posse de um bem pUblico de uma entidade
ou orgdo para outro, a fim de que o cessiondrio o utlize nas condicdes
estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado;

3.1.2. Depreciagdo: diminuicdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado) {decorrentes do desgaste pelo uso, da acdo da natureza ou da
obsolescéncia normal dos ativos imobilizados (mdquinas, veiculos, méveis, iméveis e
instalagdes) é:!o empresa;

3.1.3. Doagco transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio
de uma pessoc para outra que os aceitfq;

3.1.4. lncorpc;:rcgao ato pelo qual bens do patrimdnio pUblico passam a contribuir
para a formagdo ou integralizagdo do capital da entidade pUblica;

3.1.5. Inventdrio Fisico: instrumento de controle que permite o gjuste dos dados
escriturais co{m o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o
levon‘romen’ro da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou
reparos, a venﬂcczc;oo da disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o
saneamento gdo acervo;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...confinuacdo do Decreto Municipal n°. 6.4463/2012.

3.1.6. Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciacdo
ocorre a taxa constante ao longo do tempo de vida Util do bem, ou seja, a quota
de depreciagdo serd a diviséio do total a depreciar pelo nimero de anos de vida
Util do bem; |

3.1.7. Método das Somas dos Digitos: € um método que propicia carga anual de
depreciagcdo decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciacdo no
inicio da vida do bem;

3.1.8. Método das Unidades Produzidas: esse método é baseado numa estimativa
do nUmero! total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser
depreciado, A quota anual de depreciacdo é expressa pela divisdo do nimero de
unidades produzidas no ano X e o nUmero de unidades estimadas a serem
produzidas durante a vida Ofil do bem. O resultado da divisGo representard o
percentual de depreciag¢do a ser aplicada no ano X;

3.1.9. Movimentagdo: o processo de movimentacdo consiste na saida de um bem
de seu local de guarda para manutengdo ou empréstimo, sem a correspondente
tfroca de responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentacdo. Nesse caso,
deverd haver uma data provével de devolugc&o do bem;

3.1.10. Reavdaliagdo: é a técnica de atualizagdo dos valores dos bens, por meio do
preco de mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenca enire o
valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no
patrimdnio, ocorrendo assim superveniéncia ativa;

3.1.11. Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o

tfransforma €
levando-se &

3.1.12. Trans

m patrimdnio oficial e institui regime juridico especial de propriedade,
m conta sua funcdo social; ‘

feréncia: constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e

conservagdo de um bem permanente.

14

i
IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

a) Constituigaio Federal (Art. 5°, 31 e 100);
b) Lei Compl;emen’ror n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) Lein° 001/90 - Lei Orgdnica do Municipio de SGo Mateus);

d) Lei Compjlemem‘or n°. 067/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sdo Mateus-ES;

e) Lei Munici
ES (Art. 54);

pal n°. 755/2009 - Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-

f) Lei Complementar n°. 131/2009;
g) Lei n°. 4.320/1964;
h) Resolugcdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n°. 1136/2008.

Continua...
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REFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-..continuacdo do Decreto Municipal n°, 6.463/2012.

IV - RESPONSABILIDADES

é
4.1. Do Chefie do Poder Executivo Municipal.

{

] - ‘. . . L
4.1.1. Nomear Comiss&o de Inventdrio, mediante Portaria, formada por, no minimo,
trés servidores do quadro permanente.

4.2. Do Respbnsc’:vel do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens.

4.2.1. Confer
guarda;

ir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua

4.2.2. Quand
Patrimdnio,
cessqo;

0 necessdario, solicitar via oficio um representante do Departamento de
>ara proceder in loco o tombamento de bens recebidos em doagdo ou

4.2.3. Informar ao Diretor do Departamento de Patriménio a existéncia de bens
ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as providéncias devidas;

4.2.4. Promoyer a imediata comunicacd@o de eventos relacionados a exiravio de
bens (furto, roubo, movimentacées nao autorizadas, etc.), ao Secretdrio Municipal

de Administracéo;

4.2.5. Cuida

sempre que

encontram-s

- da conservagdo dos bens méveis, solicitando a sua manutencdo
necessdrio, verificando sempre se as plaguetas de tombamento
e bem afixadas no bem, espaecialmente ao voltarem da manutencdo;

4.2.6. Solicitar via oficio ao Departamento de Patiménio qualguer movimentacdo
dos bens mé:veis permanentes (froca/transferéncia) antes de simplesmente fazé-lo.
Isso se faz necessdrio, exatamente, para que se atudlize permanentemente o
relatério de; bens sob a responsabilidade administrativa  dos  titulares  dos
Departamentos/Secretarias:

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

4.3. Dos Usudrios dos Bens Patrimoniais
4.3.1. Zelar pelo bom uso dos bens:

4.3.2. Comun
situagdo que

car, antecipadamente, e responsével pela guarda do bem qualquer
necessite de movimentagdo/transferéncia/manutencdo, entre outros.

4.4. Do Secretdrio da Pasta.

4.4.1. Indicar
encaminhang
Municipal de

um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Departamento,
Jo a relagdo, via oficio, ao Departamento de Patriménio e a Secretaria
Administracdo;

Continua...




. » |

REFEITURA MUN

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

..continuacdolido Decreto Municipal n°. 6.463/2012.

4.4.2. Comunicar ao Departamento de Patriménio e a Secretaria Municipal de
Administragcgo sempre que houver alteragdes realizadas acerca do item anterior.

4.5. Do Departamento de Patriménio.

4.5.1. Efetuar o tombamento dos bens méveis t&o logo receba os dados por meio
do sistema integrado com o Departamento de Contabilidade, registrando suas
caracteristicas, conta contdbil e seu histérico no aplicativo operacional
dispon‘ibilizc:do pela Administracdo:

4.5.2. Ao faier o registro, o Departamento de Patiménio deverd classificar o bem
em uma cé:fegorio de depreciacdo, por meio de uma tabela de vida Util,
regulamentada por Decreto, a qual serd definida pelo Departamento de
Contabilidade;

4.5.3. Provicfiencior emplaquetamento e identificacdo de todos os materiais

permanentes e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia
com a numeragdo sequencial;

4.5.4. Manter em arquivo proprio todos os documentos referentes & enfrada,
movimentagdo e baixa de bens:

4.5.5. Manter atuadlizado o registro de fombamento, de maneira que informe todos
0s mc’reriaié{ permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/
Departamento;

4.5.6. Manter relac@o atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados
que forem necessdrios para efetivo controle dos responsdveis pela guarda dos bens:

L : . -
45.7. Providgncuar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos
termos nos Casos de fransferéncia de equipamentos de um
Departamento/Secretaria para outro:

i

i
4.5.8. Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagdo e
utilizagdo dejequipamentos, méveis e dernais bens patrimoniais;

4.5.9. Zelar peld guarda dos bens armazenados, observando as normas de
i ~
estocagem, seguranca e prevencdo;

4.5.10. Proceder ao levantamento do Inventdrio Fisico do patriménio ao final de
cada exercicio, ou quando solicitado:

4.5.11. Encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados ho més,
para o Depo!'r’romen’ro de Contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més
subsequente;

4.5.12. Em caso de movimentac@o dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir
Nota de Movimentacdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela
guardae o responsavel pela manutencao.

i
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

...conﬂnuac&o_do Decreto Municipal n®. 6.463/2012.

4.6. Da Comiss@o de Avaliacdo Patrimonial.

4.6.1. Promoyver a localizacdo fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo
Departamento de Patriménio, de acordo com local, nimero de tombamento,
responsavelpela guarda, entre outros:

4.6.2. Comunicar ao Secretdrio Municipal de Administracdo quando da
iden’riﬁccgé& de bens modveis permanentes ndo tombados, para que sejam
tomadas  providéncias  cabiveis, ensejando até SindicAncia ou Processo
Administrativo Disciplinar, quando for o Ccaso;

4.6.3. Classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando
conhecimento aos vdrios segmentos da Administragdo, para possivel transferéncia;

4.6.4. Emitir | relatério final ao Chefe do Poder Executivo, com cépia para a
Com‘rolcdorip Geral do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do
processo do inventdrio, constando as informagdes quanto aos procedimentos
realizados, &isituacdo geral do patrimdnio quanto ao controle e &s recomendacdes
para corrigir as iregularidades apontadas;

4.6.5. Arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de
incorporagdo de bens.

4.7. Do Departamento de Contabilidade.

4.7.1. Redlizar os devidos registros contdbeis dos valores referentes aos bens, tanto
no focante G aquisic@o, depreciacdo e reavaliacdo.

4.8. Da Controladoria Geral do Municipio.

4.8.1. Verificar em qualquer ocasi@o e sem aviso prévio, se a locdlizacdo, a
- i .ge

conservagao e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a

idenﬁficcgaq’, marcada em cada um deles, correspondem aos dados registrados;

4.8.2. Elobordr e aplicar check-list de controle.

V - PROCEDIMENTOS

|
5.1. Do Ingres;so dos Bens Patrimoniais.
5.1.1. Quande por Aquisicdo.
51.11. 0 progcesso de compra deverd obedecer &s exigéncias dispostas na Lei n°
8.666/1993;

5.1.1.2. Ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Departamento/Secretaria
que tfenha solicitado a compra, o respons@vel pelo recebimento do bem no
Departamento de Almoxarifado deverd atestar no verso da Nota Fiscal e identificar
o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidacdo;

Continua...




PREFEITURA MUNIC\I'PAI. DE SAO MATEUS

ESTADO DG ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

-.continuacdoido Decreto Municipal n°. 6.443/2012.

5.1.1.3. No ato do langamento da liquidagc@o da compra no Sistema Contdbil, o
Departamento de Contabilidade deverd encaminhar no prazo méximo de 5 dias,
ao Departamento de Patriménio, documentagdo hdbil para regular incorporacdo
do bem no acervo - cépia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

5.1.1.4. Os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, dever&o ser
tombados ’Qdo logo o Departamento de Patriménio receber a documentacdo
advinda do Departamento de Contabilidade - prazo mdéximo de 5 dias para
langamento no sistemd;
5.1.1.5. O Departamento de Patriménio de posse da copia da Nota Fiscal e demais
documentos comprobatdrios do ingresso de novo bem, apds fazer a incorporacéo
no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, deverd arquivar os documentos em
pasta prépriéz, que ficard sob a guarda do Departamento:
5.1.1.6. Paraiefeito de identificac@o e inventdrio, os bens méveis receberdo nGmeros
préprios de registro patrimonial;

H

5.1.1.7. Sem nenhuma excegdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido
somente soi(ré do Departamento de Almoxarifado, com a afixag@o da plagueta,
com nUmefo correspondente ao registro patrimonial € com o Termo de
Responsobiliibcde assinado pelo responsével do Departamento/Secretaria;

51.1.8. A plcquue’ro de patrimdnio deve ser afixada em local de facil acesso. Para
que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plagueta serd afixada n&o deve
ser aspero, necessitando estar limpo e seco;

H

il ’ . vy -~
5.1.1.9. O nOmero dado a um bem é cero e definitivo nGdo podendo ser
aproveitado; ainda que o mesmo seja baixado do acervo;

5.1.1.10. O 'registro patrimonial dos bens mdveis farse-& de forma andlitica,
contendo a indicagdo dos elementos necessarios & sua caracterizacdo, bem como
Os agentes responsdveis pela sua guarda e administracdo;

3.1.1.11. No caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito
ao Departdmento de Patriménio para que seja encontrada uma maneira
dlternativa de identificar o bem;

5.1.1.12. O n’%odelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverd ser solicitado ao
Departamento de Patriménio, caso a Secretaria/Departamento na@o disponha
deste;

5.1.1.13. Porimeio do Termo de Transferéncia Pairimonial, o Departamento de
Patrimdnio deverd alterar no Sistema de Patrimdnio a responsabilidade pela guarda
do bem;

3.1.1.14. Quando ocorrer substituicdes de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de

Escolas e Seqfre’rérios Municipais responsdveis pela guarda dos bens mdveis, deverd
ser comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com coédigos e
descricdo Qo;(o) Secretdrio(a) da Pasta, quando for o caso, e ao Departamento de
Patimonio sobre a conferéncia dos bens mdveis devidamente assinada pelo
sucessor, Secfrefc’:rio(o) da Pasta ou a quem for designado para a emisséio do novo

Termo de Responsabilidade.

Continua... l
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H

|
5.1.2. Quando por Cess&o.

5.1.2.1. No caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administrac&o PUblica
Municipal, & necessdria autorizacdo legal para essa transferéncia;

5.1.22.0 ingresso no Sistema de Patriménio da Administragdo deverd conter dados
como: Termo de Cessdo; condi¢des estabelecidas; finalidade: prazo para o
cumprimento (se houver), além das caracteristicas do bem.

5.1.3. Quando por Doacdao

5.1.3.1. Os processos de aquisic@o de bens méveis por doagdo devem ser iniciados
com a formdlizac@o do “Termo de Doagdo”, que serd firmado pelo doador e pelo
Secretdrio da Pasta a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizacdo do
Chefe do Pofder Executivo;

5.1.3.2. A incﬁorporogéo de material permanente oriundo de doag¢do serd feita com
base no documento de origem, onde deverd constar a descricdo quantitativa e
qualitativa do material.

5.1.4. Quondfo por Incorporacdo.

H
5.1.4.1. Quohfdo ndo for possivel a identificacdo da origem dos recursos de um bem
que se encontre hd pelo menos dois anos no acervo do Departamento/Secretaria,
deverd ser r(-;-alizcxdc: avdliagdo pela Comissdo de Patriménio, para arbitrar o valor
de tombamento;

5.1.4.2. Parq tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao
Departamento de Patiménio.

5.1.5. Do Ingrfesso de Bem Imdvel.

| o iy o
5.1.5.1. Os bens iméveis ser@o cadasirados pelo Departamento de Patriménio
considerando o seu valor de aquisicdo ou de construcdo;

H

5.152. O Dfepc:r"romenfo de Pafriménio deverd arquivar cépia do Termo de
Recebimen’roi Definitivo de Obra e/ou Escritura Pdblica;

5.1.5.3. O inéresso de bens iméveis por meio de processo de aquisicGo deverd
conter: escrifura do imdvel, certiddo de registro do imével, projeto arquitetdnico
(quando edificacdes); e nota de empenho, quando for o caso:

5.1.5.4. De posse deste processo, o Departamento de Patriménio procederd o
registro no Sistema de Administragcdo de Patriménio, atribuindo a todo bem
patrimonial imdvel seu nUmero de registro patrimonial;

5.1.5.5. O registro patrimonial dos bens imdveis devera conter também as seguintes
indicagdes: fipo de imdvel, locdlizagdo e afividade a que se destina, planta
completa, dimensdes, confrontacdes e caracteristicas  principais, fitulo de
propriedade ou documento que autorize a posse e custo de construc@o ou de
aquisicdo.

Continua...
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5.2. Do Controle Patrimonial.
5.2.1. O Departamento de Patiménio deverd manter um Sistema de Controle de
bens méveis e imdéveis evidenciando de forma clara e objetiva, a especificacdo
correta do pem em linguagem padronizada, o valor histérico ou de avdliacdo, o
nome atualizado do responsdvel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

H
522 0O opific:oﬁvo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados,
deve permlfﬁr acesso agil &s informacdes, bem como a cenirdlizacdo dessas
informogées; de modo a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos
bens permanentes do &mbito da Administrac@o Pdblica Municipal.

!
5.2.3. Para redlizac@o de seus frabalhos o Departamento de Patriménio se utilizard
de sistema informatizado que conterd:

5.2.3.1. Regisifro de bem patrimonial (Tombamento);
5.2.3.1.1. Toidos Os bens patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no
Sistema de Patriménio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

5.2.3.1.1.1. Cadastramento de documentos, onde ser@o informados os dados
referentes &iorigem dos recursos e g origem dos bens, citando a modalidade de
tombamento (compra, doacédo, cessdo, etc.);

5.2.3.1.1.2. Cadastramento de itens, onde serdo registrados os itens que compdem o
documento, contendo especificagcdes completas do bem, o mais detalhadamente
possivel - marca, modelo, entre outras;

5.2.3.1.1.3. Distribuic@o de bens, contendo a atribuicdo de um nOmero patrimonial
ao bem, assim como a vinculagdo desse bem a um local de guarda;

5.2.3.1.1.4. Geragcdo de Termos de Responsabilidade - impressdo, assinatura,
exposicdo no local onde se encontra e arquivamento.

5.2.3.2. Termo de Responsabilidade Patrimonial;
5.2.3.2.1. OsiTermos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:

tombamento, de bens: mudanga de responsével pela guarda de bens; mudanca
de localizacdo de bens ou renovacdo anual.

523.2.1.1. Os Termos de Responsabilidade devem  ser emitidos pelo
Deporfomen’r;fo de Patriménio, em duas vias e assinados pelo Responsdvel pela
Guarda e Conservacéo do bem. Uma via serd arquivada no Departamento de
Patriménio e a outra serd destinada para o Departamento/Secretaria onde os Bens
estiverem olo;codos;

i
5.2.3.2.1.2. Tofdo bem patrimonial estard sempre sob a guarda de um Unico
responsavel, ‘mesmo que dele se uiillize mais de uma pessoa. A essa pessoqa
compete & fesponsobilidode pela guarda do -bem, e pelo acionamento das
providéncias para sua conservagdo e manutengdo, quando necessdria:

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

5.2.3.2.1.4. © Municipio de S&o Mateus poderd mediante processo administrativo
disciplinar, aplicar penalidade ao servidor publico que dilapidar o patrimdnio
publico.

5.2.3.3. Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais.

5.2.3.3.1. E expressamente proibida a movimentac@o de bens patrimoniais, sem a
anuéncia ou controle por parte do Departamento de Patriménio. Toda e qualquer
movimen‘rocﬁdo de bens, incluindo mudanga de Salas, Departamentos e
Secretarias, serd precedida de autorizagcdo e acompanhamento do Patriménio:

52332 A rri-movimen‘roc;éo ou fransferéncia de bens mdveis entre as varias Unidades
do mesmo Orgdo serd processada mediante o preenchimento da Solicitagc&o de
Transferéncia  de  Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo
Depc:rfcmer;]’ro/Secre’rorio solicitante, com destino ao Patriménio;

5.23.33. 0 [E)epon‘cmen‘ro de Patriménio de posse da Solicitagdo de Transferéncia
de Bens providenciard a enfrega do bem ao Departamento/Secretaria solicitante,

{

juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

5.2.3.34. Dei/eré ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo

local de guarda do bem, quanto para o local de onde o bem foi fransferido;

5.2.3.3.5. Noicaso de transferéncia de bem madvel de uma localizagdo para outrag,
entre Unidades do mesmo Orgdo, o bem transferido .conservard o nUmero de
origem; '

5.2.3.3.6. No; caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de
devolugdo do bem, deverd ser emitida Nota de Movimentacdo, sem que haja
correspondente froca de responsabilidade.

5.3. Do Inventdrio Fisico.
3.3.1. Oinventdrio realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais deve:

5.3.1.1. Conﬁfrmc:r a atribuicdo da carga e a localizagcdo dos bens:
;

i
5.3.1.2. Mon’r:er atudlizado o controle dos bens e seus registros;
i
5.3.1.3. Apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra iregularidade.

!
5.3.2. Os inventdrios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissd@o de
Patrimdnio, cjonsﬁ‘ruido por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, de;verdo ser realizados nas seguintes situacdes:

| . . -
5.3.2.1. Anudl: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do
acervo de cada Unidade Gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio
— constituido do inventdrio anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas durante o

]

exercicio (tombamentos, baixas, fransferéncias, etc);

Continua...
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.continuacdoido Decreto Municipal ne. 6.463/2012,

5.3.2.2. Iniciall: redlizado quando da criagdo de uma Unidade, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade:

3.3.2.3. De fransferéncia de Responsabilidade: redlizado quando da mudanca do
dirigente dejuma Unidade ou mudanga do Chefe do Poder Executivo Municipat;

5.3.2.4. Dei Extincdo ou Transformag&o: realizado quando da extincdo ou
transformag¢do de uma Unidade:

5.3.2.5. Eventudl: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder
Executivo.

5.3.3. Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda
da n&o localizacdo fisica dos bens listados, a Comiss@o de Patriménio deverd enviar
comunicodcé por escrito ao Chefe do Poder Executivo Municipal para que ele tome
as providéncias cablveis, podendo ser aberto Processo Administrativo ou
Sindicancia. |

i . - o .
5.3.4. Para qualquer modalidade de Inventdrio, a ComissGo responsdvel pela sua
redlizag&o deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a
responsabilidade do seu usudrio.

5.4. Da Depréciacdo.

5.4.1. No cn‘c%: do tombamento do bem, o mesmo deve ser classificado em uma
categoria de taxa anual de depreciacdo, que deverd ser oferecida pelo aplicativo
operacional,; observando parametros e indices admitidos em norma ou laudo
técnico espelcifico, de acordo com o item 3.1.2, desta Instruc&o Normativa.

5.4.2. A taxalanual de depreciagdo deverd ser fixada em funcéo do prazo durante
a vida 0til doibem.

5.4.3. Sem p(ﬁejufzo da utilizagcdo de outros métodos de cdlculo dos encargos da
depreciquo;, podem ser adotados:

i
5.4.3.1. O método das quotas constantes;
5.4.3.2. O método das somas dos digitos;

5.4.3.3. O método das unidades produzidas.

544, A depreciag@o de bens imdveis dé\)e ser calculada com base,
exclusivamente, no custo de construc&o, deduzido o valor dos terrenos.

!
5.4.5. De ocofrdo com Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n.
1136/08, os bens que ndo est&o sujeitos ao regime de depreciac&o sdo:

5.4.5.1. Bens mdveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, {bens com interesse histérico, bens infegrados em colecdes, entre
outros;

Continua...



12

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

=:continuacdoido Decreto Municipal n°. 8.463/2012.

5.4.5.2. Bens

de uso comum que absorveram ou absorvem recursos pUblicos,

considerados tecnicamente, de vida Util indeterminada;

5.4.5.3. Animais que se destinam & exposicdo e & preservacdo;

5.4.5.4. Terrenos rurais e urbanos.

5.4.6. Conforme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade - NBC - T 16.2 e
artigo 99, inciso [, da Lei n°. 10.404/202, considera-se bens de uso comum, oOs rios,
estradas, ruas e pragas.

i

5.4.6.1. A Résolugao n°. 345/90 do CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e
Arguiteturq, ;diz que os bens de uso comum s6 podem ser avaliados por engenheiros
em suas diversas especialidades.

5.4.7. Bens qfue sdo utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem
maiores desgastes, s&o beneficiados com a depreciacdo acelerada, que serd
definida nosimesmos moldes do item 3.1.7, desta Instruc@o Normativa.

5.4.8. A depreciac@o dos bens deverd ser redlizada pelo Sistema de Controle

Patrimonial,

seguindo as orientacdes e critérios conforme definido pela

contabilidade, por meio de Decreto onde, terd uma Tabela de Vida Uil para cada

contfa contd
Administracé

548.1. A p

bil, definindo assim uma padronizagdo de critérios dos Orgdios da
o PUblica, gerando dados consistentes e comparaveis.

adronizagdo tem como fungcdo viabilizar as notas explicativas do

balango geral dos critérios adotados para a depreciagdo.

5.4.82. Os

métodos de depreciacdo, amortizagdo e exaustdo devem ser

compativeis com a vida Util e econdmica do ativo e aplicados uniformemente.

54.9. O val
Departamen

or depreciado apurado anualmente deverd ser comunicado ao
lo de Contabilidade para os devidos lancamentos contdbeis.

5.5. Da Reavaliacd@o dos Bens Patrimoniais

5.5.1. A dete
Patriménio, p
Reavdliacdo

'minagdo de reavalior os bens serd solicitada pelo Departamento de
Or meio de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comiss&o de

H

de Bens Patrimoniais, nomeada por meio de Portaria, pelo Prefeito.

3.5.2. O Departamento de Patriménio relacionard por Unidade Administrativa, no
formuldrio “Rélagdo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada
uma delas, de acordo com o relatério emitido pelo Sistema de Patriménio.

5.5.3. A Com

ssGo de Reavdliac&o de Rens Patrimoniais, a vista de cada um dos

bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinard o valor a
ser reavaliado.

5.5.4. O Ativo Permanente sofrerd reavaliagdo depois de constatado pela Comiss@o

de Reavaliagdo que o valor de mercado & superior ao valor liquido contdbil.

Continua...
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.continuacdoido Decreto Municipal n°. 6.463/2012.

5.5.4.1. Para; definicdo do critério de reavaliagdo devemos atentar para dois fatores:

5.5.4.1.1. O Sistema de Patriménio possui meméria sobre o valor original de aquisicdo
do bem, ouiseja, seu valor histérico. Nesta primeira situacdo, basta atualizar o valor
do bem, por um indexador escolhido (ex. o IGP-M), fazendo a reavaliagdo
automaticamente;

5.5.4.1.2. O Sistema registra apenas um valor contdbil, resultante das sucessivas
conversdes imonetdrias. Neste caso, o que prevalece € uma reavadliacdo que
deverd levar em conta dois fatores: o estado de conservagdo do bem e o preco de
mercado do mesmo; :

5.5.4.1.3. Sempre que se verifiguem grandes reparagoes ou conservacdes de
bens que abmentem o valor e o periodo de vida Util ou econdmica dos mesmos,
deverd tal fato ser comunicado no prazo de 05 (cinco) dias ao Departamento de
Patriménio, para efeitos de registro;

5.5.4.1.4. Quando a data do balanco, os elementos do ativo imobilizado corpdreo e
incorpéreo, iseja ou ndo limitada o sua vida Otil, tiverem um valor inferior co
registrado no Departamento de Contabilidade, devem ser objeto de amortizacdo
correspondente & diferenga, se for previsivel que a redugdo desse valor seja
permanente:

5.5.5. Depois de efetuado o levantamento de reavdliagdo, serd o processo
encaminhado o Departamento de Patriménio que adotard as seguintes
providéncias:

5.5.5.1. Extraird cdpia das relacdes de reavaliacdo;

5.5.5.2. Colqccrc’: No processo o carimbo de “Tombado” e o enviard para o
Departamento de Contabilidade para atualizar os registros;

5.5.5.3. Pelas relagdes de reavaliacdo atudlizard os registros no Sistema de
Patriménio;

5.5.5.4. Arquivard as relacdes de reavaliag&o na pasta de “Responsdveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa, na pasta do
movimento do més que ocorreu a reavaliacd@o dos bens.

VI - CONSIDERACOES FINAIS

6.1. Todos os bens méveis permanentes e bens imdveis serdo cadastrados no
Sistema Patrimonial, devendo ter controle individual.

6.2. Para o registro dos bens patrimoniais méveis o Departamento de Patrimdnio

{

observard os critérios utilizados pelo Departamento de Contabilidade para

caracteriz&d-lé como Ativo Permanente.

Continuag...
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i

...continuocaof do Decreto Municipal n°. 8.463/2012.

!

6.3. Todo séwidor puUblico poderd ser responsabilizado pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado, pPara guarda ou uso, bem como pelo dano que,
dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou n&o sob sua
guarda. |

i
64. O Degpor‘romenfo de Patriménio providenciard o agjuste do Termo de
Responsabilidade dos bens quando ocorrer exoneracdo ou destituicdo de

servidores responsdveis por bens patrimoniais.

6.5. Os escldrecimen’ros adicionais a respeito destq Instrugc&o Normativa poderdio ser
obtidos jum‘;o & Controladoria Geral do Municipio que por meio de técnicas de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades dc} Estrutura Organizacional.

6.6. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta Instruc@o Normativa

{

ficard sujei’rq d responsabilizacdo administrativa

6.7. Esta ins’rr:ug:do entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

H

i

Sdo Mo’reus-EES, 05 de setembro de 2012.

*

f

HELDA SILVA DE LIMA RODRIGUES
Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.224/2012

Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 {cinco) q._i\os do m/c:es de setembro (09} do ano de

I

dois mil e doze (2012).

z'

: Prefeitura, na data
supra. !

. POHGREAY/507 0T




Folha Académica

www.folhaacademica.com.br

“tece hoje, a partir das’16"-
horas, com saf ad Igre

05 fieis firdo todo per-
cursoapé, tendo carrosde
apoie e percurso final'na
Catedral em S3o Mateus;
onde‘acontece'a acolhida
dos:romeiros; com missa
celebrada pelo padre Elder

~Malovini. Miossi./ Para
quem p"referir, avendade
camisas é na Lo;a Spinssé,

com programc;co de 13 diasi

Diocese comemora. o festa'do’ Glonos Sdio Mateus

valorR$'8. .
Neste més;a Diocese de
Sdo0 Matelus comeroraa
-festa do Glorioso $a0 Ma=

= programagao de 13 ‘dla

Na mesma.data a Igrej

~Catblica celebra’os 447 ,:
anos'da primeira Missa

aniversario daDiocesee o
/f23“ amversarm da Dedi- ..

teus com unia extensa:  presidida pelo Beato José

CONFIRA A PROGRAMA;AO DA SEMANA DA FESTA

15 - Sabado: :
'2% Romaria da Familia” - Gurln - Sae Mcteus.

18h.-Récita do Tergo na Gruta: :

18:30 - Oficio de Nossa Senhpra das Dores.”

19h:Pe. Elder Malovinl Miossi (Brago do Rio)

216 « Domingo
1 8‘30h Oragdo das Vésperas. -

a:de Sdo Clpncno) ~Pe. Jovercino erqueuo Paroco de Gurlrl.'

A7 -'S‘}gundu-felra i

; ¢

|:18:30h - Orcigéio' du
[“19h: Pe; Vuldmei Sodres
L

15 de setembro de 2012

Calvario realiza
- congresso para pedlr
“bencao ao municipio

Evento comega
amanha e vai até dia
23, no bairro Santo
Antdnio. J& Metanoia
sera sediada na IBC
do Sernamby

i Cintia Zaché
i} cintiozoche @folhaocodemica.com.br

SAQ MATEUS - 0 13°
Congresso de Clamor e Avi-
vamento sera realizado de
amanha até o dia 23 de se-
tembro, no bairro Santo
Antdnio,

Algreja Batista do Calva-
rio, com a coordenagio do
pastor Wherlesson Rochae
a presidéncia do pastor
Daniel, estio no comando
do evento.

Completando 13 anos de
tradigdo na Batista do Cal-
virio, & programagdo tem
finalidade em clamar pelo
municfpio mateenses.

“Estamos convocando to-
dos 0s nossos membros e
também os que ndo sio,
para um evento de unido a
favor da nossa cidade. Va-
mos pedir que Deus aben-
¢oe cada lar de Sdo Mateus,

cada familia”, disse o pastor.

De acordo com Rocha, a
programacaio deve reunir
cerca de 2 mil pessoas por
dia,

METANOIA
O Congresso Metanoia,
também realizado pela
Igreja Batista do Calvério,
acontece entre os dias 26 a
28 de ouitubro, na igreja do
Sernamby.

No ano passado, 0 even-
to reuniu mais de 700 pes-
s0as e contou com bandas
de rock, pop, hip hop.

O Jornal Folha Acadé-

OYVOTAR

. ;
Pastor Daniel é o organizador da Metanoia hé 13 anos.

mica cobriu o Congresso, e
varios e-mails chegaram ao
enderego do jornal Segue
um dos depoimentos andni-
mo, que ainda se encontra
na pégina on line da Folha
Académica.

"0 Metandia é doidera
demais... nGo tem nenhum
rock em Sdo Mateus melhor
que esse. Jd estou ansioso
para o ano que vem. Nada
melhor que curtir um bom
som com a galera e sem ter
brigas ou gente fazendo bes-
teira por al, como no carna-
val, por exemplo. O melhor
rock de todos é com Jesus”.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

PUBLICACAO DOS
ATOS OFICIAIS

| PUBLICAGAO RESUMI-
DA

PARAGRAFO 4°. ARTI-
GO 122, LEI N°, 001/90
ORGANICAMUNICIPAL
N°. 001/90

DECRETON®. 6.409/2012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tiva SCI n°. 002/2012, que
dispdc sobre o Normas ¢
Procedimentos nas Audito-
rias internas, Inspegdces ¢
Tomadas de Contas Espe-
ciais.

Gabinete do Prefeito Muni-
cipal de Sdo Mateus, Esta-
do do Espirito Santo, a0s 03
(trés) dias do més de agos-
to (08) do ano de dois mil ¢
doze (2012).

MAURO JORGE PERU-
CHI
Prefeito Municipal em exer-
cicio

Repistrado ¢ publicado nes-
te Gabinete desta Prefeitu-
ra, na data supra,

MATHEUS ROSSINI
SANTOS

Secretdrio Municipal de
Gabinete

Portaria n°. 750/2011

DECRETON®. 6.451/2012
Aprova alnstrugio Nonna-
tiva SCI n°. 003/2012, quc
dispde sobre Gastos com
Suprimento de Fundo ou
Adiantamento.

DECRETON®. 6.452/2012
Aprovaa Instrugio Norma-
tiva SPO n”. 001/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para elaboragiio do Pla-
no Plurianual ~ PPA.

DECRETON¢. 6.453/2012
Aprovaa nstrugdo Norma-
tiva SPO 1", 002/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para elaboragdo da Lei
de Dirctrizes Orgamentéri-
as-LDO.

DECRETON®. 6.454/2012
AprovaaInstrugdo Norma-
tiva SPO n®. 003/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para elaboragio da Lei
Orgamentaria Anual —
LOA.

DECRETON. 6.455/2012
Aprovaa Instrugdio Norma-
tiva SPO n®, 004/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para realizagdo de Au-
diéncias Piblicas no Muni-
cipio de $30 Matcus-ES.

DECRETON®. 6.456/2012

Aprovaa Instrucdo Norma-
tiva SPO n°. 005/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para acompanhamento
dos resultados previstos nos
programas do PPA, do cum-
primento das metas fiscais
¢ das prioridades ¢ metas
definidas na LDO.

DECRETON®. 645772012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tiva SEC n® 00172012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para procedimentos de
rolina da gestdo escolar,
gestdo de pessoas, de pro-
gramas ¢ projetos educaci-
onais, da prestagdo de con-
tas de recursos, de manuten-
¢do, da teenologia aplicada.

DECRETON®. 6.458/2012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tiva SEC n®, 0022012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para procedimentos de
controle para Alimentagio
Escolar do Municipio de
Sdo Mateus - ES.

DECRETON®. 6.459/2012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tivaSCOn". 001/2012, que
dispde sobre Normas Ge-

DECRETO N°. 6.460/2012
Aprovaa Instru¢do Nornia~
tiva SCO 1. 00272012, que
dispde sobre Nommas Ge-
rais para procedimentos
para o registro da execugdo
orcamentdria e cxtra-orga-
mentéria da receita,

DECRETON®. 6.461/2012
Aprovaa Instrugdo Nonnz-
tiva SCO n®°. 003/2012. que
dispde sobre Normas Ge-
rais para procedimentos
para geragdo ¢ consolidagio
dos demonstrativos conta-
beis.

DECRETON®, 6.462/2012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tiva SCO n°. $04/2012, que
dispde sobre Normas Ge-
rais para geragio ¢ divulga-
¢do dos demonstratives da
LRF - Lei de Responsabili-
dade Fiscal.

DECRETON®. 6.463/2012
Aprovaa Instrugdo Norma-
tiva SPA n°, 001/2012, que
dispde sobre Normas e pro~
cedimentos no Registro,
Controle, Inventirio e De-
preciacdo de Bens Mdveis

rais para procedit

para o registro da execugdo
orgamentiria ¢ extra-orga=
mentaria da despesa.

¢ Iméveis do Municipio de
S30 Mateus - ES.

DECRETON°. 6.464/2012

Aprovaa Instrugiio Norma-
tiva SPA n°. 002/2012, que
dispde sobre Normnas ¢ pro-
cedimentos na Execugdo de
Baixa Patrimonial no Mu-
nicipio de Sao Mateus - ES.

DECRETON®. 6.465/2012
Aprovaa Instrugdo Noma-
tiva SPA n°. 003/2012, que
dispde sobre Normas e pro-
cedimentos para desapro-
pl’)ﬂ‘;ﬂc ae pets III‘DVCIQ no
ambito do Poder L

Comunicado

A prefeitura Municipal de
Sdo Matcus toma piblico
que requereu do IEMA,
através do processo n®
59467100, Licenga simpli-
ficada para construgdo de
uma quadra poliesportiva
coberta com arquibancada
- km 41- Nestor Gomies —
S¥o Mateus/ES.

Comunicado
A prefeif M | de

do Municipio de Sao Mu-
feus - ES.

Gabinete do Prefeito Muni-
cipal de S3o Mateus, Esta-
do do Espirito Santo, a0s 05
{cinco) dias do més de sc-
{embro (09) do ano de dois
mil e doze (2012).

MAURO JORGE PERU-
Chit
Prefeito Municipal em exer-
cicio

Registrado ¢ publicado nes-
te Gabincte desta Prefeitu-
ra, na data supra.

MATHEUS
SANTOS
Secretario Municipal de
Gabinete

Portaria n°. 750/2011

ROSSINI

Sﬁo Mateus torna publlco
que requereu do IEMA.
através do processo n®
59467045, Licenga simpli-
ficada para construgdo de
uma quadra poliesportiva
coberta com arquibancada
— GURIRI ~ Sio Mateus/
ES.

Comunicado

A prefeitura Municipal de
Sae Mateus torna piblico
que requereu do IEMA,
através do processo n®
59467150, Licenga simpli-
ficada para construgdo de
uma quadra poheepomva

MUNICIPAL A CELE-
BRAR CONTRATO DE
AUTORIZACAO DE
USO DE BEM PUBLICO
COM A GURISAT GURI-
NET LTDA - ME E DA
OUTRAS PROVIDENCI-
AS™.

O Prefeito Municipal de
S3o Mateus, Estado do Es-
pirito Santo. FACO SA-
BER que a Cdmara Muni-
cipal de S3o Mateus apro-
vou ¢ sanciono a scguinte:

LEL
Art. 1°. Fica o Chefe do
Poder Executivo Mi

CNPJ/MF sob o n°
02.687.221/0001-05. com
scde na Av. Othoravino
Duarte Santos, 154, Guriri
Norte, So Mateus-ES, do-
ravante denominade AU-
TORIZADQO, neste ato re-
presentado pelo Sr. SAN-
DRO GLEIDSON DE
OLIVEIRA SILVA, brasi-
teiro, s6cio, inscrito no
CPF-MF sob o "
759.236.936-04 ¢ portador
C.L n°. M-5 193.172 SSP/
MG

Parigrafo Unico. O imével
objeto da Autorizagdo de
Uso ¢ caracterizado como
Postede Il Pibli-

autorizado a celebrar con-
trato de AUTORIZAGAO
DEUSO DEBEM PUBLI-
CO de um Poste de Tumi-
nagdo Piblica, do Munici~
pio de Sdo Mateus, pessoa
juridica de direito pablico,
inscrito no CNPJ n°
27.167.477/0001-12, deno-
minado AUTORIZANTE,
neste ato representado pelo
seu Prefeito Municipal em
exercicio MAURQ JORGE
PERUCH], brasilciro, casa-

coberta com arg
~ COHAB ~ S0 Mateus/
ES.

LEIN®. 1.156/2012
“AUTORIZA O CHEFE
DOPODER EXECUTIVO

do, portador do CPF/MF n°,
742.907.037-04, RG n°.
519.589 SSP/ES, ¢ a GU-
RISAT GURINET LTDA -
ME, pessoa juridica de di-
reito privado, inscrito no

ca, encravado na praga Wil-
son Gomes, centro do Bair-
ro Guriri, Municipio de Sdo
Mateus-ES, de propriedade
do Municipio de Sao Ma-
teus, Estado do Espirito
Santo.

Art, 2°, O prazo da Autori-
zagdo de Uso de Bem Pi-
blico serd de 02 (dois) anos,
renovével por igual e stices-
siveis periodos, podendo o
Municipio revogar a qual-
quer tempo, a critério de
conveniéncia ou oportuni-
dade da Administragdo Po-
blica Municipal ou cm ra-
230 do Interesse Coletivo,
ndo gerando ao Autorizado
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