PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 6.463/2012

“APROVA INSTRUCAQ NORMATIVA SPA N°,
001/2012 — NORMAS E PROCEDIMENTOS
NO REGISTR NTROLE, INVENTARIO E

DEPRECIA;IAQ DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS - ES”

O Prefeifo Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atfribuicdes 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 Sao Mateus, Estado do
Espirito Santo:

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrucdo Normativa SPA ne.

001/2012, que dispde sobre Normas e procedimentos no Registro, Controle,
Inventario e Depreciacdo de Bens Mdveis e Imdveis do Municipio de S&o Mateus -

ES, conforme

publicacdo.

Estado do Es

dois mil e doze (2012). })

supra.

anexo Unico do presente Decreto.

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

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Mateus,
pirito Santo, aos 05 (Cmco) dias do mes de setembro (09) do ano de
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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

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

INSTRUGAO 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.

Aprovagdo em: 05/ 09 / 2012.

Ato de aprovagdo: Instrucdo Normativa SPA n°. 001/2012
Unidade Responsdvel: Secretaria Municipal de Administracdo.
Unidade Executora: Departamento de Patrimédnio.

I - FINALIDADE
Orientar o Dgpor’romen’ro de Patriménio e Orgdios Setoriais da Administracdo Direta
e Indireta que compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal, para a correta
observancia, dos procedimentos relativos & identificacdo, controle, guarda e
depreCIcc;oo de bens moveis permanentes, administragdo, controle e depreciacéo
dos bens i lmovels

I- ABRANGENCIA

Esta Instrucdo Normativa abrange os Servicos de registro, controle, inventdrio e
deprecmgoo de bens moveis e imdveis das Administracdes Direta e Indireta do
Municipio de SGo Mateus-ES.

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

31.1. Cessdo: transferéncia gratuita da posse de um bem puUblico de uma entidade
ou 6rgdo para outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condicdoes
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 ac&o da natureza ou da
obsolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, mdveis, imdveis e
instalacdes) do empresa;

3.1.3. Docgao transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio
de uma pessoa para outra que os aceito;

3.1.4. Incorporcgco ato pelo qual bens do patriménio pUblico passam a contribuir
para a formogoo ou integralizacdo do capital da entidade pUblica;

3.1.5. Inveniano Fisico: instrumento de controle que permite o qjuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o
levon’romen’ro da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutencéo ou
reparos, a venﬂcoc;cto da disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o
saneamento do acervo;
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...continuccc“xo do Decreto Municipal n°. 6.463/2012.

3.1.6. Metodo das Quotas Constantes: este método considera que depreciacdo
ocorre a ’roxo constante ao longo do tempo de vida Util do bem, ou seja, a quota
de deprequgoo serd a divisdo do total a depreciar pelo nUmero de anos de vida
Util do bem; |

3.1.7. Método das Somas dos Digitos: & um método que propicia carga anual de
depreciagdo 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 nUmero de
unidades produzidas no ano X e o numero de unidades estimadas a serem
produzidas durante a vida Ufil do bem. O resultado da divisGo representard o
percentual de depreciacdo a ser aplicada no ano X;

3.1.9. Movmi’eniagoo 0 processo de movimentacdo consiste na saida de um bem
de seu local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente
troca de responsobmdode sendo emitida a Nota de Movimentacdo. Nesse caso,
deverd hover uma data provdavel de devolugdo do bem;

3.1.10. Reavcllagqo € a técnica de atualizacdo dos valores dos bens, por meio do
preco de mercodo fundamentada em laudos técnicos onde a diferenca entre o
valor orlglnqlmen’re registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no
patrimonio, Qcorrendo assim superveniéncia ativa;

3.1.11. Tombamento ato de reconhecimento do valor de um bem, que o
transforma em patrimdnio oficial e instfitui regime juridico especial de propriedade,
levando-se em conta sua funcdo social;

3.1.12. Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e
conservagdo de um bem permanente.

IV - BASE LEC;AL E REGULAMENTAR

a) Constituic@o Federal (Art. 5°, 31 e 100);

b) Lei Complemen’ror n° 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

c) Lei n® 001/90 - Lei Org@nica do Municipio de Sao Mateus);

d) Lei Complementar n°. 057/2012 - Sistema de Controle Interno do Municipio de
Sdo Mateus-ES;

e) Lei Municipal n°. 755/2009 — Estrutura Administrativa do Municipio de S&o Mateus-
ES (Art. 54);

f) Lei Complementar n°. 131/2009;

g) Lei n°. 4.320/1964;

h) Resolugdd do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n°. 1134/2008.
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v - RESPON$ABILIDADES

4.1. Do ChefZe do Poder Executivo Municipal.

4.1.1. Nome@nr ComissGo de Inventdrio, mediante Portaria, formada por, no minimo,
trés servidores do quadro permanente.

4.2. Do Resp%onsével do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens.

4.2.1. Confefir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua
guarda;

4.2.2. Quonc}o necessdrio, solicitar via oficio um representante do Departamento de
Patriménio, para proceder in loco o tombamento de bens recebidos em doagcdo ou
cessdo;

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

4.2.4. Promover a imediata comunicagdo de eventos relacionados a extravio de
bens (furto, roubo, movimentacdes ndo autorizadas, etc.), ao Secretdrio Municipal
de Administracdo;

4.2.5. Cuidar da conservacd@o dos bens mdéveis, solicitando a sua manutencdo
sempre que necessdrio, verificando sempre se as plaquetas de tombamento
encontram-se bem afixadas no bem, especialmente ao voltarem da manutencdo;

4.2.6. Solicitar via oficio ao Departamento de Patriménio qualguer movimentacdo
dos bens méveis permanentes (froca/transferéncia) antes de simplesmente fazé-lo.
Isso se faz necessdrio, exatamente, para gue se atuadlize permanentemente o
relatério de bens sob a responsabilidade administrativa dos fitulares dos
Depcr‘romenfros/SecreTorios;

42.7. Comuhicor via oficio ao responsdvel pelo Departamento de Patrimdnio,
qualquer iregularidade 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. Comunicar, antecipadamente, ao responsdavel pela guarda do bem qualquer
situagcdo que necessite de movimentac&o/transferéncia/manutencdo, entre outros.

4.4. Do Secre’irdrio da Pasta.
4.4.1. Indicorg um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Departamento,
encaminhando a relagdo, via oficio, ao Departamento de Patriménio e a Secretaria

Municipal de Administracao;

Continua...



R

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

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

4.4.2. Comunicar ao Departamento de Patiménio e a Secretaria Municipal de
Administracdo sempre que houver alteracdes realizadas acerca do item anterior.

4.5. Do Depérfcmenfo de Patrimdnio.

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
disponibilizado pela Administracao;

4.5.2. Ao fazer o registro, o Departamento de Patriménio deverd classificar o bem
em uma categoria de depreciac@o, por meio de uma tabela de vida Util,
regulamentada por Decreto, a qual serd definida pelo Departamento de
Contabilidade;

4.5.3. Providencior emplaguetamento 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 préprio todos os documentos referentes & enfrada,
movimentagdo e baixa de bens;

4.5.5. Manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos

0s matericis permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/

Departamento;

4.5.6. Manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados
que forem necessdrios para efetivo controle dos responsdaveis pela guarda dos bens;

457, Providéncior baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos
tfermos nos  casos de  fransferéncia de  equipamentos de um
Departamento/Secretaria para outro;

458, Con‘rro[or e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservacdo e
utilizagdo de equipamentos, méveis e demais bens patrimoniais;

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

4.5.10. Procefder ao levantamento do Inventdrio Fisico do patrimdnio ao final de
cada exercicio, ou quando solicitado;

4.5.11. Enccrrfﬂnhor relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més,
para o Departamento de Contabilidade, até no mdaximo no dia 15 (quinze) do més
subsequente;

4.5.12. Em co@so de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir
Nota de Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela
guarda e o responsdvel pela manutencéo.
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4.6. Da Comissdo de Avaliac&o Patrimonial.

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

4.6.2. Comunicar ao Secretdrio Municipal de Administracdo quando da
identificacdo de bens mdveis permanenfes ndo tombados, para que sejom
fomadas  providéncias cabiveis, ensejando até Sindicancia ou Processo
Administrativo Disciplinar, quando for o caso:

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

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

4.6.5. Arbi’rrér sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de
incorporacdo de bens.

4.7. Do Depc;rfomenfo de Contabilidade.

4.7.1. Reolizcjr os devidos registros contdbeis dos valores referentes aos bens, tanto
no tocante & aquisicdo, depreciacdo e reavaliacdo.

4.8. Da ConTéolodorio Geral do Municipio.

4.8.1. Veriﬁcjor em qualquer ocasi@o e sem aviso prévio, se a localizacdo, a
conservacdo e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como q
identificagc&o, marcada em cada um deles, correspondem aos dados registrados;

4.8.2. Elobordr e aplicar check-list de controle.

V - PROCEDIMENTOS

5.1. Do Ingreéso dos Bens Patrimoniais.
5.1.1. Quando por Aquisicdo.

5.1.11. 0 prdcesso de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°
8.666/1993;

5.1.1.2. Ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Departamento/Secretaria
que tenha solicitado a compra, o responsdvel 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...
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5.1.1.3. No ato do lancamento da liguidacd@o da compra no Sistema Contdbil, o
Departamento de Contabilidade deverd encaminhar no prazo mdximo de 5 dias,
ao Departamento de Patriménio, documentagdo hdbil para regular incorporacé@o
do bem no (fucervo - copia da Nota Fiscal e codpia da Nota de Empenho;

5.1.1.4. Os b'ens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, deverdo ser
tombados t@o logo o Departamento de Patriménio receber a documentacédo
advinda dd Departamento de Contabilidade - prazo mdéximo de 5 dias para
langcamento no sistema;

5.1.1.5. O Departamento de Patrimdnio de posse da copia da Nota Fiscal e demais
documenfoé comprobatdrios do ingresso de novo bem, apés fazer a incorporacdo
no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, deverd arquivar os documentos em
pasta prépri{::, que ficard sob a guarda do Departamento;

5.1.1.6. Porcgefei’ro de identificagdo e inventdrio, os bens mdveis receberdo nimeros
proprios de registro patrimonial;

3.1.1.7. Sem nenhuma exceg¢do, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido
somente soifé do Departamento de Almoxarifado, com a afixac&o da plagueta,
com nUmero correspondente o registro patrimonial € com o Termo de
Responsabilidade assinado pelo responsavel do Departamento/Secretaria:

5.1.1.8. A plaqueta de patrimdnio deve ser afixada em local de f&cil 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;

5.1.1.9. O nimero dado @ um bem é certo e definitivo ndo podendo ser
aproveitado, ainda que o mesmo seja baixado do acervo:

5.1.1.10. O registro patimonial dos bens méveis far-se-& de forma andlitica,
contendo a indicagdo dos elementos necessdrios & sua caracterizagcdo, bem como
os agentes responsdveis pela sua guarda e administracdo;

5.1.1.11. No caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito
ao Departamento de Pafrimdnio para que seja enconfrada uma maneira
alternativa de identificar o bem;

51.1.12. O n{rodelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverd ser solicitado ao
Departamento de Patrimdnio, caso a Secretaria/Departamento ndo disponha
deste;

5.1.1.13. Por meio do Termo de Transferéncia Patimonial, o Departamento de
Patrimdnio deverd alterar no Sistema de Patriménio a responsabilidade pela guarda
do bem; :

3.1.1.14. Quando ocorrer substituicdes de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretdrios Municipais responsdveis pela guarda dos bens méveis, deverd
ser comunicado por memorando/oficio a relacdo dos bens com cddigos e
descricdo oof;(o) Secretario(a) da Pasta, quando for o caso, e ao Departamento de
Patriménio sobre a conferéncia dos bens méveis devidamente assinada pelo
sucessor, Secretdrio(a) da Pasta ou a quem for designado para a emissdo do novo
Termo de Responsabilidade.
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5.1.2. Quando por Cessdo.

5.1.2.1. No caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administracdo PUblica
Municipal, € necessdria autorizacdo legal para essa transferéncia:

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

5.1.3. Quondo por Doacdo

5.1.3.1. Os pfocessos de aquisic&o de bens moveis por doacdo devem ser iniciados
com a formalizagdo do “Termo de Doacdo”, que serd firmado pelo doador e pelo
Secretdrio da Pasta a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizac&o do
Chefe do Poder Executivo:

5132 A incﬁorporoc;éo de material permanente oriundo de doagdo serd feita com
base no do¢umenfo de origem, onde deverd constar a descricdo quantitativa e
qualitativa do material.

5.1.4. Quond:o por Incorporacdo.

5.1.4.1. Quorjdo ndo for possivel a identificac@o da origem dos recursos de um bem
que se encontre hd pelo menos dois anos no acervo do Departamento/Secretaria,
deverd ser realizada avaliagéo pela Comissdo de Patrimdénio, para arbitrar o valor
de tombamento;

5.1.4.2. Poro§ tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao
Depon‘omenfro de Patriménio.

5.1.5. Do Ingresso de Bem Imével.

5.1.5.1. Os bens imdveis serdo cadastrados pelo Departamento de Patrimdnio
considerando o seu valor de aquisicdo ou de construcdo;

5.15.2. O Dfeporfomen’ro de Patriménio deverd arquivar codpia do Termo de
Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura PUblica;

5.1.5.3. O ingresso de bens imdveis por meio de processo de aquisicdo deverd
conter: escritura do imdvel, certiddo de registro do imével, projeto arquiteténico
(quando edificacdes); e nota de empenho, quando for o caso;

5.1.5.4. De posse deste processo, o Departamento de Patimdnio procederd o
registro no Sis’remc de Administracdo de Patiménio, atribuindo a todo bem
patrimonial imével seu nUmero de registro patrimonial;

3.1.5.5. O registro patrimonial dos bens iméveis deverd conter também as seguintes
indicagdes: fipo de imdvel, localizagcdo e atividade a que se desting, planta
completa, dimensdes, confrontfagdes e caracteristicas principais, titulo  de
propriedade ou documento que autorize a posse e custo de construcdo ou de
aquisicdo. |
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5.2. Do Controle Patrimonial.

5.2.1. O Departamento de Patriménio deverd manter um Sistema de Conftrole de
bens méveis e imdveis evidenciando de forma clara e objefiva, a especificac&o
correta do bem em linguagem padronizada, o valor histérico ou de avaliacdo, o

nome o’ruohizodo do responsdavel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

5.2.2. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados,
deve permitir acesso &gil &s informagdes, bem como ¢ cenftralizagcdo dessas
informagdes de modo a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos
bens permanentes do &mbito da Administrac&o PUblica Municipal.

5.2.3. Para réeolizoc;éo de seus frabalhos o Departamento de Patrimanio se utilizard
de sistema irjformo’rizodo que conterd:

5.2.3.1. Regisjzfro de bem patrimonial (Tombamento);

5.2.3.1.1. Tobos 0s bens patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no
Sistema de Patriménio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

5.2.3.1.1.1. éodosfromenfo de documentos, onde serdo informados os dados
referentes 4 origem dos recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de
’rombomen’rQ (compra, doacdo, cessdo, etc.);

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

5.2.3.1.1.3. DfsTribuic;éo de bens, contendo a atribuic&o de um nomero patrimonial
ao bem, ossifn como a vinculagdo desse bem a um local de guarda;

523.1.1.4. éerogdo de Termos de Responsabilidade — impressdo, assinatura,
exposicdo no; local onde se encontra e argquivamento.

5.2.3.2. Termo de Responsabilidade Patrimonial:
5.2.3.2.1. Os Termos de Responsabilidade ser&o emitidos sempre que ocorrer:

tombamento de bens; mudanga de responsdvel pela guarda de bens; mudanca
de localizacdo de bens ou renovacdo anual.

5232.11. Os Termos de Responsabiidade devem ser emitidos  pelo
Departamento de Patriménio, em duas vias & assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Cénservoc;do do bem. Uma via serd arquivada no Departamento de
Patriménio e a outra serd destinada para o Departamento/Secretaria onde os Bens
estiverem alocados;

5.2.3.2.1.2. Todo bem patrimonial estard sempre sob a guarda de um Unico
responsdvel, mesmo que dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa
compete a fesponsobilidode pela guarda do bem, e pelo acionamento das
providéncias para sua conservacdo e manutengdo, quando necessdria:

Continvua...
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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 patriménio
pUblico.

5.2.3.3. Termb de Movimentacdo de Bens Patrimoniais.

52.3.3.1. E éxpresscmenfe proibida a movimenta¢do de bens patrimoniais, sem a
anuéncia ou confrole por parte do Departamento de Patriménio. Toda e qualquer
movimentagdo de bens, incluindo mudanca de Salas, Departamentos e
Secretarias, serd precedida de autorizagdo e acompanhamento do Patriménio:

5.2.3.3.2. A movimentag@o ou transferéncia de bens méveis enire as varias Unidades
do mesmo Orgdo serd processada mediante o preenchimento da Solicitac&o de
Transferéncia  de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo
Departamento/Secretaria solicitante, com destino ao Patrimoénio;

523.33. 0 ﬁ)eporfomenfo de Patrimdnio de posse da Solicitacd@o de Transferéncia
de Bens providenciard a entrega do bem ao Departamento/Secretaria solicitante,
juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

5.2.3.3.4. Defyeré ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o hovo
local de guarda do bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

5.2.3.3.5. No caso de transferéncia de bem mével de uma localizagdo para outra,
entre Unidades do mesmo Org@o, 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
devolucdo do bem, deverd ser emitida Nota de Movimentagdo, sem que haja
correspondente troca de responsabilidade.

5.3. Do Inventdrio Fisico.
5.3.1. O inventdrio realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais deve:

5.3.1.1. Confirmar a atribuicdo da carga e a localizagdo dos bens;

$.3.1.2. Manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

5.3.1.3. Apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualqguer outrairregularidade.

5.3.2. Os invénférios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissdo de
Patrimdnio, constituida por meio de Portaria emitida pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, dever&o ser realizados nas seguintes situagdes:

5.3.2.1. Anuc@l: 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 variagdes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio (’ronfnbomen’ros, baixas, transferéncias, etc);

Continua...
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5.3.2.2. lniciél: realizado quando da criagdo de uma Unidade, para identificacdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

5.3.2.3. De fronsferéncio de Responsabilidade: realizado quando da mudanca do
dirigente de uma Unidade ou mudanga do Chefe do Poder Executivo Municipal;

5.3.2.4. De ExtingGo ou Transformacd&o: realizado quando da extincdo ou
fronsformag@o de uma Unidade;

5.3.2.5. Everi’ruol: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder
Executivo.

5.3.3. Quando da observacdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda
da ndo localizagdo fisica dos bens listados, a Comiss@o de Patrimdnio deverd enviar
comunicado por escrito ao Chefe do Poder Executivo Municipal para que ele tome
as  providéncias cabiveis, podendo ser aberto Processo Administrativo  ou
Sindicancia.

5.3.4. Para qualguer modalidade de Inventdrio, o Comiss@o responsével pela sua
readlizacdo deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a
responsabilidade do seu usudrio.

5.4. Da Depreciacdo.

5.4.1. No ato do tombamento do bem, o mesmo deve ser classificado em uma
categoria de taxa anual de depreciagdo, que deverd ser oferecida pelo aplicativo
operacional, observando paré@metros e indices admitidos em norma ou laudo
técnico especifico, de acordo com o item 3.1 .2, desta Instrucdo Normativa.

5.4.2. A taxa anual de depreciacdo deverd ser fixada em fungdo do prazo durante
a vida Util do bem.

5.4.3. Sem prejuizo da utilizacdo de outros métodos de cdlculo dos encargos da
depreciacdo, podem ser adotados:

543.1.0 méi‘odo das quotas constantes;
543.2.0 méfrodo das somas dos digitos;
5.4.3.3. O método das unidades produzidas.

5.44. A depreciacdo de bens imdéveis deve ser calculada com base,
exclusivamente, no custo de construcdo, deduzido o valor dos terrenos.

3.4.5. De acordo com Resolucd@o do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n.

1136/08, os bens que n&o estdo sujeitos ao regime de depreciacd@o s&o:

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

Continua...
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5.4.52. Bené de uso comum que absorveram ou absorvem recursos pUblicos,
considerados tecnicamente, de vida Util indeterminada:;

5.4.5.3. Anirﬁois que se destinam & exposicdo e & preservacdo;
5.4.5.4. Terreinos rurais e urbanos.

5.4.6. Confoirme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade - NBC - T 16.2 e
artigo 99, inciso I, da Lei n°. 10.406/202, considera-se bens de uso comum, os rios,
estradas, ruas e pracas.

5461. A Résolugao n°. 345/90 do CONFEA - Conselho Federal de Engenharia e
Arquitetura, dlZ que os bens de uso comum sé podem ser avaliados por engenheiros
em suas diversas especialidades.

5.4.7. Bens qfue sQo utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem
maiores desgastes, sGo beneficiados com a depreciacdo acelerada, que serd
definida nos mesmos moldes do item 3.1.7, desta Instrugcdo Normativa.

5.4.8. A depreciac@io dos bens deverd ser realizada pelo Sistema de Confrole
Patrimonial, | seguindo as orientagdes e critérios conforme definido pela
con’rcbilidcd;e, por meio de Decreto onde, terd uma Tabela de Vida Uil para cada
conta contdbil, definindo assim uma padronizagdo de critérios dos Orgdos da
Administragdo PUblica, gerando dados consistentes e compardaveis.

548.1. A pfodronizoc;do tem como funcd@o viabilizar as notas explicativas do
balango geral dos critérios adotados para a depreciacdo.

5.4.82. Os métodos de depreciac@o, amortizac@o e exaustdo devem ser
compativeis com a vida Util e econdmica do ativo e aplicados uniformemente.

549. O vclbr depreciado apurado anualmente deverd ser comunicado ao
Deporfomem‘o de Contabilidade para os devidos lancamentos contdbeis.

5.5. Da Reavaliacdo dos Bens Patrimoniais

55.1. A defefminogdo de reavaliar os bens serd solicitada pelo Departamento de
Patrimonio, por meio de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissé&o de
Reavadliag&o de Bens Patrimoniais, nomeada por meio de Portaria, pelo Prefeito.

552 0O Dep@r’romenfo de Patriménio relacionard por Unidade Administrativa, no
formuldério “Relagdo 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 Comisséio de Reavaliacdo de Bens 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 éPermonen’re sofrerd reavaliacdo depois de constatado pela Comissdo
de Reovoliog{]o que o valor de mercado é superior ao valor liquido contdbil.

Continua...
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5.5.4.1. Para defini¢do do critério de reavaliagdo devemos atentar para dois fatores:

5.5.4.1.1. O Sistema de Patriménio possui memaria sobre o valor original de aquisicé@o
do bem, ou seja, seu valor histérico. Nesta primeira situacdo, basta atualizar o valor
do bem, por um indexador escolhido (ex. o IGP-M), fazendo a reavaliacdo
automaticamente;

5.5.4.1.2. O Sistema registra apenas um valor contdbil, resultante das sucessivas
conversdes §mone’rc’1rios. Neste caso, o que prevalece é uma reavaliacdo que
deverd levar em conta dois fatores: o estado de conservagcdo do bem e o preco de
mercado do mesmo;

554.1.3.  Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservacdes de
bens que aumentem 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 corpéreo e
incorpdreo, seja ou ndo limitada a sua vida Ufil, fiverem um valor inferior ao
registrado no Departamento de Contabilidade, devem ser objeto de amortizacdo
correspondente a diferenca, se for previsivel que a reducdo desse valor seja
permanente;

5.5.5. Depoiis de efefuado o levantamento de reavaliac@o, serd o processo
encaminhado o Departamento de Patriménio que adotard as seguintes
providéncias:

5.5.5.1. Ex’rroiiré cépia das relagdes de reavaliacdo;

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

5.5.5.3. Pelas relacdes de reavaliagdo atudlizard os registros no Sistema de
Patriménio;

55.5.4. Arquivoré as relagdes de reavaliacdo na pasta de “Responsdveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa, na pasta do
movimento do més que ocorreu a reavaliacdo dos bens.

VI - CONSIDE?RAC}C)ES FINAIS

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

6.2. Para o régis’rro dos bens patrimoniais méveis o Departamento de Patrimdnio
observard os critérios utilizados pelo Departamento de Contabilidade para
caracteriz&-lo como Ativo Permanente.

Continua...
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6.3. Todo servidor pUblico poderd ser responsabilizado pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que,
dolosa ou culposamente, causar a qualguer material, esteja ou nd@o sob sua
guarda. |

64. O Debcr’romenfo de Patriménio providenciard o gjuste do Termo de
Responsabilidade dos bens quando ocorrer exoneracdo ou destituicdo de
servidores responsdveis por bens patrimoniais.

6.5. Os esclarecimentos adicionais o respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que por meio de técnicas de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
Unidades da Estrutura Organizacionai.

6.6. O servidor puUblico que descumprir as disposicdes desta Instrucd&o Normativa
ficard sujeito & responsabilizacdo administrativa

6.7. Esta insTngéo enfra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Sdo MGTeus-ES, 05 de setembro de 2012.
: J ~
niredy
AR

HELDA SILVA DE LIMA RODRIGUES
Unidade Central de Controle Interno
Controladora Geral
Decreto n°. 6.226/2012

j Gabinete do Prefeito Municipal de S&o Mateus,
Estado do Espirito Santo, aos 05 (cinco) dias do m/és de setembro (09) do ano de
dois mil e doze (2012).

VMA(‘}ko JORE

Prefeito Municig

supra.

Secretario Municipalide Gabinete
<~ POoraniaAT—750720TT




