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INSTRUGAO NORMATIVA SPA - N.° 02/2012

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO /
PATRIMONIO

Versao: 01 Aprovagao: Decreto n°. 61/2012

Dispbe sobre o registro, controle e
inventario de bens moveis e imoveis;
alienagdo e cessao de bens; providéncias
em caso de extravio e furto de bens.

A Controladoria Geral do Municipio de Ibatiba, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuigbes legais, em especial ao disposto nos arts. 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; art. 59 da Lei Complementar n°.101/2000; arts. 29, 70 e 76 da
Constituigdo do Estado do Espirito Santo; conjugados com o disposto nas Leis
Federais n°. 4.320/64 e 8.666/93, Lei Orgéanica Municipal e ainda nos termos dos
arts. 86, 87, 88 e 89 da Lei Complementar Estadual n°. 32 de 14 de janeiro de 1993,
art. 24 da Lei Municipal n°. 36, de 06 de outubro de 2009, Resolugdo TC n° 227 de
25 de agosto de 2011, e por fim o Decreto Municipal n°. 59, de 08 de outubro de
2009.

RESOLVE:

CAPITULO |

Da finalidade
Art. 1°. Estabelecer normas e procedimentos para a realizacdo do controle
patrimonial englobando o registro, controle e inventario de bens moveis e imoveis;
alienacao e cessao de bens; providéncias em caso de extravio e furto de bens, no

ambito do Poder Executivo Municipal de |batiba - ES.

CAPITULO II
Da abrangéncia

Art. 2°. Abrange a Secretaria de Administracdo como unidade responsavel pela

execugao das atividades de inventario de bens.
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) Secgao |

Ambito de Aplicagcao
Art. 3°. Entende-se por inventario e cadastro do patriménio municipal relagdo de
bens registrados pelo servigo de contabilidade mensurado em valores constantes do
Balango Patrimonial com enumeragdo detalhada e minuciosa dos mesmos

compreendendo todos os bens, direitos e obrigacées do Municipio.

Art. 4°. Os bens sujeitos ao inventario e cadastro compreendem, para além dos
bens do dominio privado de que o Municipio é titular, todos os bens de dominio
publico de que e seja responsavel pela sua administragdo ou controle, estejam ou

nao afetos a sua atividade operacional.

Secao Il

Objetivos
Art. 5°. A presente instrugao estabelece os principios gerais de inventariagao,
aquisigao, tombamento, registro, afetagao, desafetagao, evolugéo, controle e gestao

dos bens moveis e imdéveis do Municipio.
Art. 6°. Constituem objetivos da presente Instrugao:

. manter permanentemente atualizado o inventario dos bens municipais com

descrigao detalhada dos bens e avaliagao de todos os ativos e passivos;

Il. proporcionar métodos e condigdes para um levantamento minucioso dos bens que

integram o patriménio municipal;

lll. estabelecer agdo integrada de todas as Unidades Administrativas para a

realizagdo do Inventario e responsabilizagao por sua guarda;

IV. assegurar que as incorporagdes e baixas estejam de acordo com a legislagdo
vigente e obedecga ao planejamento estratégico e legalmente comprovado através de
requisigdbes ou documento equivalentes, em cumprimento das normas legais

aplicaveis a matéria;
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V. realizar reconciliagbes entre o inventario patrimonial e os registros contabeis,

evidenciados no Balango Patrimonial;

VI. efetuar a verificagao fisica periddica dos bens do ativo permanente, aferindo os
registos, determinar a regularizagdo e apuragdo dos responsaveis, quando for o

Caso,

VII. assegurar a conformidade dos direitos e obrigagdes do Municipio com os
registos contabeis, conferindo os resultados do Inventario com o Balango

Patrimonial.

Paragrafo unico. No ambito da gestdo do patrimbnio integra-se a observancia de
uma correta afetacdo dos bens pelas diversas unidades administrativas do
Municipio, considerando ndo s6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua
mais adequada utilizagdo face as atividades desenvolvidas e o incremento da

eficiéncia das operagoes.

Secgao lll
Autoridade Competente
Art. 7°. Compete ao Prefeito a Gestdo Administrativa do Patriménio Municipal bem
como a autorizagdo para iniciar procedimento administrativo de alienagdo, doagéo

mediante lei autorizativa ou baixa.

Art. 8°. Para efeitos de cumprimento dos dispostos nos itens anteriores decorrentes
da aplicagao da presente Instrucdo, aplicam-se as normas estabelecidas na Lei de

Licitagdes, quanto a alienagao, permuta ou dagao.

Segao IV
Comissao

Art. 9°. Compete a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Cadastro a aplicagdo de

regras, planos e métodos para elaborar o inventario patrimonial, e ainda:

I. adotar os critérios fixados na presente Instrugdo Normativa e nas normas

internacionais de contabilidade aplicadas ao setor publico;
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Il. acompanhar e coordenar todo o processo de elaboragao do inventario inicial;

lll. supervisionar de forma permanente e sistematica, o inventario geral anual, bem

como os inventarios e verificagdes periddicas e parciais.

Art. 10. A Comissédo de Inventario, Avaliagdo e Cadastro deve integrar se possivel,
varios servidores com conhecimentos notérios nas areas de contabilidade, de direito
administrativo, de economia, de administragdo, de engenharia civil, mecanica e

informatica.

Art. 11. Por limitagdo de pessoal qualificado no quadro de Servidores ndo seja
possivel nomear a Comissdo de Inventario, Avaliagdo e Cadastro com as
qualificagbes definidas no item anterior, devera a Administragdo contratar
especialistas externos que demonstrem possuir experiéncia na inventariagdo de

patrimdnio publico.

Art. 12. Os membros da Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Cadastro serdo
nomeados através de Decreto do Chefe do Executivo, indicando prazo para inicio e

termino dos trabalhos.

Art. 13. Dentre os membros, sera indicado um servidor efetivo para assumir a
Presidéncia da Comissao, preferencialmente com experiéncia na area de

Administracao de Material e Patrimonio.
Art. 14. No desempenho de suas fungdes a Comissdo € competente para:

I. cientificar dirigente de Unidade Administrativa sobre todos os enderegos
individuais envolvidos, com antecedéncia minima de 72 horas, da data marcada

para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso aos locais em inventario;

Il. solicitar o detentor de carga patrimonial elementos de controle interno e outros

documentos necessarios aos levantamentos;

lll. requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que for

necessario ao cumprimento das tarefas da Comissao;
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IV. identificar e classificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagao dos
bens inventariados, discriminando em relatério, os suscetiveis de alienagdo, para

ciéncia da Unidade Administrativa;

V. propor a autoridade competente a instauragao de processo administrativo para

apuragao de irregularidades constatadas;

VL. relacionar e identificar com numeragdo propria, os bens que se encontram sem o
numero de patrimbénio ou sem o devido registro patrimonial para a devida incluséao

no inventario municipal e cadastro em sistema informatizado;

VII. o Decreto de nomeagdo dos membros da Comissao Especial de Inventario,
Avaliagao e Cadastro determinara que os inventariantes tenham livre acesso em
qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens, nao podendo sofrer

nenhum tipo de restrigdo, sob pena de processo administrativo disciplinar.
Art. 15. Compete, ainda, a Comissao de Inventario, Avaliagéo e Cadastro:

I. avaliar e majorar os valores dos bens de acordo com os critérios estabelecidos
nesta Instrugdo Normativa, considerando o seu estado de preservagédo de bens de

dominio publico;

Il. buscar informagdes em arquivos, catalogos, folders e arquivos eletronicos para
verificagdo de valores de produtos semelhantes para efeito de comparagéo entre

valores dos produtos novos e usados;

lll. confeccionar crachas ou outro tipo de identificagdo dos inventariantes para

possuir livre acesso nas unidades administrativas;

IV. solicitar equipamentos tais como: maquinas fotograficas, scanners, lanternas,
computadores, impressoras, disco rigido externo, palme top, bonés, coletes e outros

equipamentos que se fizerem necessarios ao trabalho interno e externo;

V. os bens inventariados devem receber marcagao (adesivo, marca, carimbo, tinta)

que identifica que foram vistoriados, fazendo constar a data e o inventariante.

Rua Saloméao Fadlalah, n°. 255 — Centro



IBATIBA - €S ’tﬂtlm

Nk i Prefeitura Municipal de (batiba -ES L peerm, S
o o o arngnhd.

CONTROLADORIA INTERNA

SegaoV
Legislagao Aplicavel
Art. 16. Na aplicacdo da presente Instrugcdo Normativa deve proceder-se a
verificagdo do cumprimento do disposto nos artigos 31, 70, 74 e 75 da Constituigcéo
Federal; art. 70 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo, inciso XX do art. 14 da
Lei Organica Municipal, artigos 86, 87 e 88 da Lei Complementar Estadual n° 32, 14
de janeiro de 1993, o art. 59 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000,
conjugados com o disposto nos artigos 75 aos 80 da Lei Federal n°. 4.320/64,
artigos 102 e 113 da Lei Federal n°. 8.666/93, Portaria n°. 448 de 13 de setembro de
2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e art. 58 da Lei Organica Municipale ainda

as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — NBCTSP.

Secgao VI
Informagoes
Art. 17. Para efeitos de elaboragdo do inventario dos bens do Municipio, devem

todas as unidades administrativas cumprir com as seguintes obrigagdes:

I. disponibilizar, obrigatoriamente, todas as informagdes que Ihe sejam solicitados,
pela Comissdo Especial de Inventario, Avaliagcdo e Cadastro, sobre os bens que

estao sob suas responsabilidades;

Il. zelar pelo bom estado de conservagao e manutencao dos bens do Municipio que

estao sob sua guarda,;

lll. manter afixado em local bem visivel, mediante conferéncia fisica permanente,
termo de responsabilidade dos bens pelos quais sdo responsaveis, assegurando a
sua conformidade com a respectiva etiquetagem e com a informagao residente na

area de patrimdnio.

IV. Cada Servidor € responsavel pelos bens e equipamentos que estejam em sua

posse, independente de assinatura de Termo de Responsabilidade.

V. O responsavel por bem, enquanto ocorrer danos, defeitos de manutengao,

cessao, desaparecimento, bem como de qualquer outro ato ndo autorizado praticado
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em relagdo ao mesmo, deve informar ao superior, sem prejuizo de eventual

apuragao de responsabilidades.

CAPITULO I
Inventario e Cadastro

Art. 18. O Inventario compreende as seguintes atribui¢des:

I. Arrolamento - elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos

patrimoniais a inventariar.

Il. Classificagdo - agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes,
tendo por base, para os bens, o seu codigo de classificagao, localizacdo, estado de

conservagao e utilizagdo.

lll. Descricao - para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada

elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagao.

IV. Avaliagao - atribuigdo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo com os

critérios de valorizagao aplicaveis.
Art. 19. Os elementos a utilizar na gestao e controle dos bens patrimoniais sdo:
I. fichas de inventario, formal ou informatizada;

Il. mapas de inventario, devendo ser utilizados como papel de trabalho de campo e

langados em sistema informatizados para consolidagao das informacoes;

lll. acervo fotografico, catalogos, documentos de origem comprovada e quaisquer

outros meios que possam colaborar com a identificagao dos bens publicos.
Art. 20 Para fins desta Instrugdo Normativa entende-se como:

. Material: a designagao genérica de moveis, equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral e outros bens moveis

utilizados ou passiveis de utilizagao nas atividades do Municipio.
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Il. Bens Moveis: sao agrupados como material permanente ou material de consumo.

lll. Material Permanente: € aquele que, em razdo de seu uso corrente, tem
durabilidade e utilizagdo superior a dois anos, sua aquisicéo é classificada como

despesa de capital e possui controle individualizado.

IV. Material de Consumo: é aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua
identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo, sua
aquisicao é classificada como despesa corrente e nao possui controle apos sua
distribuicdo, nos termos da Portaria n°. 448, de 13 de setembro de 2002 da

Secretaria do Tesouro Nacional.

Art. 21. A classificagcdo de material em de consumo ou permanente € baseada nos
critérios de classificagdo em naturezas de despesas contabeis definidos pela

Secretaria do Tesouro Nacional e aplicada pela Contabilidade Geral do Municipio.

Art. 22. Materiais que apresentem baixo valor monetario, alto risco de perda e/ou alto
custo de controle patrimonial devem, preferencialmente, ser considerados como

materiais de consumo.

Art. 23. Material armazenado em estoque de almoxarifado & considerado integrante

do patriménio do Municipio.
Art. 24. As regras gerais de inventariagdo sao as seguintes:

l. os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisi¢ao, até

ao sua desincorporarao.

Il. a identificagdo de cada bem faz-se nos termos do disposto na presente Instrugdo

Normativa.

lll. a aquisicdo dos bens deve ser registrada na ficha de inventario (formal ou
informatizada) de acordo com o estabelecido na presente instrugdo em acordo com

0 modelo anexo.
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IV. as alteragdes e desincorporagdes verificadas no Patrimonio serdo objeto
processo de desincorporagao e de registro na respectiva ficha de inventario, nos

termos da presente Instrugdo Normativa.

V. todo o processo de Inventario e respectivo controle deverdo ser efetuados através
meios seguros e adequados, quando informatizado possuindo backup em local

seguro, com copia para a Controladoria Interna.

Art. 25. No ambito da gestdo do patriménio e posteriormente a elaboragdo do
inventario inicial e respectiva avaliagdo, deverdo ser adotados os seguintes

procedimentos:

l. as fichas do inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas por meio

formal ou informatizado;

Il. a realizagdo de conciliagdes entre os registros das fichas do imobilizado e os
registros contabeis quanto aos montantes de aquisigdes e das amortizagdes

acumuladas e constantes do Balango Patrimonial do Municipio;

lll. verificagdo fisica periédica dos bens do ativo imobilizado e de existéncias,
podendo utilizar-se, testes de amostragem, e se confira com os registros,
procedendo-se prontamente a regularizagdo com apuragdo de responsabilidades,

quando for o caso.

CAPITULO 1ll
Identificagao dos Bens

Art. 26. Na identificagcdo dos bens devera ser observado o seguinte:

I. no bem sera impresso ou afixado numero de Inventario, que servira de

identificagao no inventario patrimonial.

Il. a marcagdo fisica caracteriza-se pela afixagdo no bem, de plaqueta de
identificagdo, adesiva ou revestida de cola ou haste de fixagcdo, na qual contera o

numero de inventario.
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Art. 27. Na afixagdo da plaqueta de identificagdo deverdao ser observados os

seguintes critérios:

I. facil visualizagéo para efeito de identificagao;

Il. evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

lll. evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferegcam boa aderéncia;
IV. evitar areas que possam acarretar a deterioragao da plaqueta;

V. observar se a plaqueta ndo esta sendo afixada sobre alguma indicagao

importante do bem.

Art. 28. Os bens patrimoniais, cujas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza,
impossibilitem a aplicacdo de plaqueta, também terdo numero, marcados, em
separado, devendo as plaquetas correspondentes ao numero atribuido ao bem
serem arquivadas na area de patriménio do Municipio, sendo impedidas de serem

utilizadas em outros bens, quando possivel anexar copia do documento fiscal (NF).

Art. 29. Em caso de perda, descolagem ou deterioragao da plaqueta, o 6rgdo onde o
bem esta localizado devera comunicar o fato Area de Patrimonio, com vista a sua

reposicao.

Art. 30. As plaquetas devem possuir, preferencialmente, a identificagdo com braséo,
nome do Municipio, numeragao e caso possivel cédigo de barras para facilitar a

identificacao informatizada, conforme modelo sugerido.

Wi

000001
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Art. 31. As plaquetas devem ser afixadas de acordo com critérios de melhor
visualizagdo, melhor aderéncia e melhor acesso, devendo seguir os seguintes

critérios:

|. Estantes, Armarios, Arquivos e Bens Semelhantes - a plaqueta deve ser
afixada na parte frontal superior direita, no caso de arquivos de ago, e na parte lateral

superior direita, no caso de armarios, estantes, arquivos e bens semelhantes.

&

P

Il. Mesas e Bens Semelhantes - a plaqueta deve ser afixada na parte frontal

central, contraria a posigao de quem usa o bem.
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lll. Motores Elétricos e Semelhantes - a plaqueta deve ser afixada na parte fixa

inferior do motor.

IV. Computadores, Maquinas e Bens Semelhantes - a plaqueta deve ser

afixada no lado externo, de forma a viabilizar a identificagéo e visualizagao.

V. Cadeiras, Poltronas e Bens Semelhantes - a plaqueta devera ser afixada na

base, nos pés, ou na parte mais solida.
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VI.

Maquinas Fotocopiadoras e Aparelhos de Ar Condicionado e Bens
Semelhantes - em aparelhos de ar condicionado, o local indicado é na parte fixa

e permanente do aparelho e, nunca no painel removivel ou na carcaga, como

sugerido abaixo:

1“0 o0

£

VII. Automoéveis e Bens Semelhantes - a plaqueta, nestes casos, devem ser
utilizadas a do tipo adesivo, para ndo danificar o painel do veiculo ou maquina.
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Deve ser afixada na parte lateral direita do painel de diregdo, em relagdo ao
motorista, na parte mais sélida, ndo removivel, € nunca, em acessorios. Se ndo
achar conveniente a fixagdo da plaqueta no veiculo, devera a mesma ser

guardada em local seguro, juntamente, com o documento de recibo do veiculo.

VIIl. Os veiculos deverdo possuir identificagdo nas chaves, constando tipo e
modelo e a identificagdo da placa do veiculo, local de lotagdo e numero do

patriménio.

IX. Outros Bens - entende-se como outros bens aqueles materiais que nao
podem ser classificados claramente, como: aparelhos, maquinas e, etc. Nesses
bens, o local de afixagdo da plaqueta é na base, na parte onde sdo manuseados

ou mesmo utilizando dos exemplos acima citados.
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CAPITULO IV
Identificagao dos Prédios Publicos e Veiculos Oficiais
Art. 32. O Municipio possuird marca oficial da administragdo com manual de
identidade visual aprovado por lei municipal, ndo podendo ser considerada simbolo

municipal.

Art. 33. Prédios Publicos e Unidades Administrativas deverd@o ser identificados com
placas indicativas, possibilitando a identificagdo dos servigos publicos pelos

usuarios.

Art. 34. As placas de identificagdo e letreiros oficiais possuirdo letras brancas e

fundo verde acompanhado da marca do Municipio.
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Art. 35. Nos eventos organizados pelo Municipio ou que tenha a participagao do
Poder Publico Municipal, tais como: atos publicos, reunides, congressos,
conferéncias, seminarios, inauguragdes, encontros e outros, deverao fazer destacar

a marca do Municipio.

Art. 36. Os veiculos e maquinas oficiais e 0s que estiverem a servicos da
municipalidade deverdo possuir a identificagdo da Secretaria ou Setor de lotagao,
bem como a logomarca do Municipio estampadas para facilitar a identificacao, e
ainda:
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I. os veiculos da Municipalidade possuirdo placas oficiais de cor branca de acordo
com definigdo dos 6rgaos de regulagdo de transito, e possuirdo a sigla do Municipio

e seu logotipo, quando for o caso;

Il. os veiculos de servigos especiais da area de seguranca ou assistencial terdo
placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN e identificagdo visual definida

pelos respectivos 6rgaos e entidades;

lll. as ambulancias terdo cor branca, placa oficial de acordo com a Resolugdo
CONTRAN n® 231/2007, tarja vermelha de 10 cm de largura, em toda extensdo da
carrogaria, sigla do 6rgao ou entidade, também em vermelho, com letras de 15 cm
de altura, nas portas dianteiras, abaixo da faixa, dispositivo de alarme sonoro, luz

vermelha intermitente, e logotipo, se for o caso:;

IV. os veiculos de servigos especiais utilizados no patrulhamento e em atividades de
fiscalizagdo, cuja identificagdo possa comprometer os resultados da miss3o,
poderdo manter as caracteristicas de padronizagédo do 6rgdo ou entidade, e terdo
placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n2 231/2007;

V. as motocicletas, motonetas, ciclomotores ou veiculos assemelhados terdo cor
padrao de fabrica, placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN n2 231/2007,
e sigla do Municipio, em cor contrastante, com 5 cm de altura, nas laterais do tanque

de combustivel, e logotipo, se for o caso;

VI. os veiculos referidos no item anterior, quando destinados a Servigos especiais,
terdo cor padronizada pelo respectivo 6rgdo ou entidade, placa oficial de acordo com
a Resolugdo CONTRAN n° 231/2007, dispositivo de alarme sonoro, luz vermelha

intermitente e, se for o caso, logotipo e/ou sigla;

VII. os veiculos e maquinas contratados para o prestarem servigos ao Municipio,
serao identificados com afixagdo, nas portas dianteiras, de um retangulo com
450x220 mm, na cor branca e letras pretas (adesivo com manta magnética),
posicionado abaixo das janelas dentro do qual devera conter a expressdo "A
SERVICO DO MUNICIPIO”.
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CAPITULO V

Competéncias
Art. 37. Nos termos das atribuigdes definidas na Lei de Estrutura Administrativa do
Municipio devera a area responsavel pelo patriménio do Municipio desenvolver as

seguintes atividades:

I. efetuar conferéncias periddicas sobre o estado de conservagao e localizagéo dos
bens alocados nas Unidades Administrativas, sugerindo sua reforma, manutengao

ou substitui¢ao;

Il. consolidar o inventario patrimonial com os bens a disposicdo da Camara

Municipal,

lll. emitir os devidos e necessarios Termos de Responsabilidade, arquivando-os em

pasta propria;

IV. efetuar conferéncia dos bens patrimoniais da Unidade Administrativa, quando da

exoneragao da chefia responsavel;

V. afixar as plaquetas, adesivos ou outra forma de identificagdo, com a numeragao

do bem, antes de aloca-lo no setor e apos liquidagao da despesa de aquisigao;

VI. autorizar a transferéncia, cessdo definitiva ou empréstimo provisorio de
patriménio entre setores, somente acompanhado dos devidos impressos de

autorizagao e controle que integram esta instrugdo normativa;

VIIl. remover os bens em desuso no setor, realocando-os em setores onde sejam

uteis ou reunindo-os e agrupando-os em lotes para alienagao;

VIIl. manter os lotes de bens inserviveis em condigbes adequadas de protegdo e

conservagao, estabelecendo prazo para sua alienagéo;

IX. solicitar & autoridade competente nomeacao da Comissao Especial de Inventario,
Avaliagcao e Cadastro, para iniciar os procedimentos legais de alienagao dos bens

inserviveis.
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X. proceder baixa patrimonial e solicitar a baixa contabil dos bens alienados;

XI. inspecionar os bens moveis e imoveis, propondo reformas, substituicdes ou

alienagdes, quando estiver justificado interesse publico;

XlIl. recomendar abertura imediata de processo administrativo para apurar
responsabilidades em casos de extravio, perda, roubo, transferéncia ou empréstimo

irregular dos bens a disposigéo daquele setor e servidor responsavel;

XIll. efetuar conferéncia dos bens a disposi¢do do setor, juntamente com o novo

responsavel, em caso de nomeagéo para cargo de dire¢éo;

XIV. solicitar laudo técnico de engenharia nos casos de comprometimento da
conservagao dos bens imdveis ou obras que estdo sendo executadas sem a devida

observancia das normas técnicas:

XV. solicitar laudo do corpo de bombeiros em caso de risco aparente de incéndios
em imoveis do patriménio publico, recomendando solugé@o dos problemas apontados

ao responsavel da area;

XVI. manter arquivo atualizado e ordenado dos documentos dos veiculos e

maquinas do patriménio municipal;

XVII. manter de forma ordenada e atualizada arquivos com cdpias dos documentos
que comprovam a propriedade do municipio de bens imoveis, como escritura ou

documento equivalente;

XVIIl. orientar as demais Unidades Administrativas quanto a necessidade,

obrigatoriedade e forma de manutengao e conservagdo dos bens patrimoniais.

CAPITULO VI
Outros Servigos Municipais

Art. 38. Compete as demais Unidades Administrativas as atribuicdes definidas na
Lei de Estrutura Organizacional e em comum atuarem no cumprimento desta

Instrugdo Normativa, no desempenho das seguintes atividades:
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l. disponibilizar todos os elementos ou informacdes que lhe sejam solicitados pelos

inventariantes;
Il. zelar pelo bom estado de conservagao e manutengao dos bens afetos;

lll. informar a area de patrimbnio, quando da aquisi¢do, transferéncia,

desincorporaréo, troca, cessao e eliminacao de bens;

IV. fornecer aos inventariantes copias de todas as escrituras celebradas (compra e
venda, permuta, cessédo, doagao, etc.), bem como dos contratos de empreitadas e

fornecimento de bens e servigos;

V. no caso de obras, fornecer copias dos alvaras de loteamento acompanhados de
planta sintese, donde constem as areas de cedéncia para os dominios privado e

publico;

VI. o servigo de Contabilidade Geral do Municipio devera encaminhar a area de
patriménio copia das notas de empenho e comprovante de despesa classificadas

como despesa de capital ou aquisigdo de bens de dominio patrimonial;

VII. a area de educagao, cultura e biblioteca publica devera efetuar o inventario
direto dos bens a sua guarda e fornecer o respectivo resumo a area de patriménio.
Quando se tratar de acervo literario devera especialista analisar e avaliar seu valor

monetario.

VIIl. a area de cadastro imobilidrio devera elaborar croqui das areas e prédios objeto
de cedéncia, devem evidenciar as respectivas medidas e confrontagdes, bem como

devem ser delimitados com marcos, nos termos da legislagdo em vigor.

CAPITULO VI
Guarda e Conservacgao dos Bens

Art. 39. O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagdo do
mesmo, devendo comunicar formalmente a autoridade competente qualquer

desaparecimento de bens, bem como qualquer fato relacionado com o seu estado
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operacional ou de conservagdo, sem prejuizo de instauragdo de processo

administrativo.

Art. 40. A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve ser comunicada a area

de patriménio, formalmente, que promovera as diligéncias necessarias.

Art. 41. Devera ser comunicado, formalmente, a autoridade competente a utilizagao,
a sua incorreta ou desvio de finalidade de qualquer bem publico, independentemente
do responsavel ter sido o seu utilizador regular ou ndo e sem prejuizo de instauragao

de processo administrativo.

Art. 42. O detentor de carga patrimonial assume, de fato, responsabilidade sobre os
bens patrimoniais, a partir do recebimento sob assinatura do formulario “Termo de

Responsabilidade”.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade sera emitido em 02 (duas) vias,
sendo que a 12 via sera entregue ao responsavel pela carga patrimonial do referido

bem e a 2?2 via sera arquivada na area responsavel pelo Patriménio.

Art. 43. Caso o bem patrimonial que estd com sua carga atribuida a determinada
Unidade Administrativa for remanejado para outra Unidade, a transferidora deve
solicitar a area de Patrimonio a oficializagdo do remanejamento, e este, deve anular
as duas vias do termo atual e refazé-lo, evidenciando o novo responsavel pelo bem,

assim como sua respectiva assinatura.

CAPITULO VIII
Aquisicao e Incorporagao
Art. 44. O processo de aquisicdo dos bens do municipio obedecera ao regime
juridico e aos principios gerais de realizagéo de despesas em vigor, bem como aos

meétodos e procedimentos de controle interno aprovado pelo municipio.

Art. 45. A Incorporagédo caracteriza-se com a inclusdo de um bem no acervo
patrimonial do Municipio, bem como a adicdo do seu valor a conta do ativo

imobilizado.
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Art. 46. Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
aquisigdo, devem ser incorporados ao patriménio do Municipio antes de serem

distribuidos as Unidades Administrativas que irdo utiliza-los.

Art. 47. E competéncia da area de Patriménio, a incorporagdo dos materiais
permanentes adquiridos pelas formas previstas nesta Instru¢do Normativa, utilizando

dados de:

l. nota fiscal;

Il. nota de empenho;

lll. manual e prospecto de fabricante, para material adquirido;

IV. certificado, termo ou documento de doagdo ou cessao, para quadros e obras de

arte,;
V. comprovante de doagdo ou cessao, para os demais bens;
VI. termo ou documento comprovante de permuta de bens;

VIl. guia de produgéo interna, para os bens gerados por produgéo interna, com

estimativa de custo de produgao ou valor de avaliagdo;
VIIl. copia de processo de dagdo em pagamento;

IX. quaisquer outros meios que comprove a propriedade do bem pela

municipalidade.

Art. 48. Quanto a sua natureza e finalidade os materiais sdo classificados na forma
disposta no Plano de Contas da Administragdo Publica Municipal, conforme aspectos
e critérios de classificagdo em naturezas de despesas contabeis, regulamentados

pela Secretaria do Tesouro Nacional, por intermédio dos manuais publicados.

Art. 49. A incorporagdo de materiais permanentes que compdem o patriménio do

Municipio tem como fatos geradores:
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I. Compra - é a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido por uma Unidade
Administrativa, de acordo com os critérios estabelecidos em instrumentos legais que

regem a matéria.

Il. Permuta - € a incorporagdo no acervo patrimonial do Municipio de um bem
pertencente a terceiros que foi objeto de troca por outro bem pertencente ao

Municipio.

a) Constatada a viabilidade de incorporagdo de um bem pertencente a terceiros que
tenha como fato gerador a permuta, a Unidade Administrativa interessada na
incorporagéo do referido bem, encaminhara correspondéncia a area de Patrimdnio,
que, solicitara ao Prefeito encaminhamento de Projeto de Lei a Camara Municipal,

visando a possivel autorizagdo da demanda através de Lei especifica.

lll. Doagdo - é a incorporagdo de um bem cedido por terceiro ao Municipio, em

carater definitivo, sem envolvimento de transacgéao financeira.

a) O recebimento de doagdes sera autorizado pelo Gestor de cada Unidade
Administrativa ou a quem o mesmo delegar, cabendo a area de Patrimdnio proceder

as etapas de incorporagdo do bem recebido.

IV. Apropriagdo - € a incorporagdo de um bem patrimonial fabricado ou construido
pelo Municipio, realizada mediante a identificacdo precisa de seu valor, através da

apropriagdo de seu custo de produgéo ou fabricagéo.

a) Cabe a Unidade Administrativa na qual o bem foi confeccionado, a emissdo de
uma planilha de custos, com a assinatura dos responsaveis por sua fabricagao,
contendo todos os dados financeiros referentes a aquisicdo de matéria-prima,
despesa de pessoal, encargos financeiros, materiais diversos, servicos de terceiros

e outros custos de produgdo despendidos na sua fabricacgao.

V. Locagéo - € a incorporagdo temporaria, para fins de inclusdo no cadastro geral do

Municipio, dos bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ou arrendados
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ao Municipio, que ficardo em condigdo especial até que haja a devolugdo dos

mesmos ao término do contrato.

a) Os bens locados ao Municipio deverdo ser objeto de rigorosa vistoria, levada a
efeito quando de seu recebimento e antes da devolugdo, com vista a apuragao de
seu estado de conservacao e de eventuais danos ocorridos no decorrer do periodo

de locagao.

VI. Comodato — € a incorporagéo temporaria, para o fim de inclusdo no cadastro
geral do Municipio, de bens pertencentes a terceiros, emprestado para o Municipio a

titulo gratuito por tempo determinado.

a) As Unidades Administrativas deverdo observar as mesmas orientagdes

constantes no item “Locagao”.

VII. Transferéncia - é a incorporagdo de bens movimentados de uma Unidade

Administrativa para outra, em carater definitivo.

a) Constatada a necessidade de transferir um bem, a Unidade Administrativa
transferidora solicitard a drea de Patriménio a baixa justificada do referido bem, da

sua carga patrimonial e encaminhara cépia do processo de transferéncia.

CAPITULO IX
Avaliacao

50. A necessidade de avaliagdo decorre da identificagdio de um bem
reconhecidamente pertencente ao Municipio, que ndo dispde de documentacgao

especifica.

51. A constatagdo da existéncia desses bens, geralmente ocorrera nas seguintes

situagoes:

I. na ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais;
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Il. quando da execugdo de vistorias e auditorias pelo Controle Interno ou pela area

de patriménio;

lll. outras quaisquer situagdes que identifique a existéncia de um bem sem

documentacgédo especifica.

52. A avaliagdo sera realizada através de Comissdo Especial, constituida para esse

fim, conforme preceituado nesta Instrugao Normativa.

53. Apds a conclusdo da avaliagdo do bem e de acordo com as informagdes da
Comissdo Especial de Inventario, Avaliagdo e Cadastro, a Unidade Administrativa,
através da area de patrimonio, fara a inclusdo na sua carga patrimonial, informando
todos os dados necessarios a inclusdo de bens, bem como todas as informagdes do
processo de avaliagdo (numero do parecer da comissdo, numero do Decreto ou

Portaria que a criou etc.).

CAPITULO X
Etapas da Incorporagao
54. Observando os critérios peculiares a cada fato gerador da incorporagao,
conforme descritos nesta Instrucdo Normativa, a efetivagdo das incorporagdes pelas

Unidades Administrativas far-se-a nas etapas distintas aplicaveis, como se segue:

l. o recebimento é o ato pelo qual o material solicitado € recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa, de data de entrega e, firmando na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem, do fornecedor para a Unidade

Administrativa que o recebeu;

ll. a aceitagdo da-se quando o material recebido € inspecionado, por servidor
habilitado, verificando sua compatibilidade com o contrato de aquisigdo e, estando

conforme, dando o “aceite” no documento legal para entrega;

lll. apds a verificagdo da quantidade e qualidade dos bens, e estando o bem movel

de acordo com as especificagbes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do
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documento apresentado, que o bem foi devidamente aceito, concretizando a fase de

liquidagdo da despesa.

Art. 55. No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um
maior conhecimento técnico do bem, a unidade recebedora deve solicitar a
autoridade competente a indicagdo de servidor qualificado para o respectivo exame

técnico.

Paragrafo uUnico. Pode ser designada Comissdo Técnica para proceder aos
exames, a fim de determinar se o bem entregue atende as especificagdes contidas
na nota de empenho ou contrato de aquisigdo. No caso de obras essa Comissdo €

obrigatdria e composta por engenheiro.

Art. 56. No caso de compra, a 12 via da nota fiscal, ser& encaminhada a
Contabilidade Geral e a 22 via sera encaminhada a area de Patrimdnio, contendo

obrigatoriamente os seguintes informes:
l. cddigo da fonte de recursos;
Il. numero do empenho;

lll. especificagédo do valor de cada item existente na nota fiscal ou documento

equivalente;

IV. numero de série dos itens existentes na nota fiscal, em caso de equipamentos

elétricos e eletrénicos;
V. em caso de locagao imediata do bem, informar a geréncia recebedora do mesmo.

Art. 57. A vistoria € um conjunto de procedimentos realizados para a verificagdo das
condigbes fisicas de um bem a ser incorporado, aplicavel em todos os casos de

incorporagao.

Art. 58. As vistorias serdo realizadas pela area de patriménio ou servidor da

Unidade Administrativa designada para esta finalidade, que confirmara as
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informagbes constantes na nota fiscal ou documento equivalente, contratos ou
documentos de incorporagao, observando, a caracteristicas do bem, a situagao

atual, a documentacao, o valor e outros fatores relevantes.

Art. 59. Apos verificagdo do bem, devera ser elaborada ficha para identificacdo do
mesmo, a qual devera conter informacao julgada adequada a sua identificagao, e ser

remetida a area de patriménio.

CAPITULO XI
Desincorporagao e Baixa

Art. 60. A desincorporacao € a operagao de baixa de um bem pertencente ao acervo

patrimonial do Municipio e consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado.

Art. 61. Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem da carga patrimonial da
Unidade Administrativa mediante registro da transferéncia deste, para o controle de
bens baixados, feita exclusivamente pela unidade administrativa responsavel pelo

Patrimoénio.

Art. 62. O numero de patriménio de um bem baixado ndo sera aproveitado para

qualquer outro bem.

Art. 63. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas, a seguir:
l. alienagao;

Il. furtos, extravios e roubos;

lll. destruigao;

IV. cessao;

V. declaragdo de incapacidade do bem;

VL. troca;

VII. transferéncia;
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VIII. incéndios.

Art. 64. As alienagdes dos bens pertencentes ao Municipio ocorrerdo através de

processo administrativo disciplinado pela Lei Federal n°. 8.666/93.

Art. 65. A area de Patrimbnio coordenara a elaboragdo de autos preliminares que
antecede o processo de alienagao dos bens que sejam classificados inserviveis para

a Administragdo Municipal.

Art. 66. SO poderao ser alienados bens, mediante autorizacdo expressa do Chefe do
Executivo, tendo em conta as disposicdes legais aplicaveis, em especial o disposto
no art. 44 da Lei Complementar n°. 101, de 04 de maio de 2000.

Art. 67. Nos casos de "furtos, extravios e roubos" ou de "incéndios", bastara a
certificagdo por parte da area de Patriménio para se proceder a desincorporagao,
sendo obrigatoria a comunicagdo da ocorréncia a autoridade policial e instauragédo

de processo administrativo.

Art. 68. No caso de desincorporagao por incapacidade do bem, deverdo as unidades

administrativas responsaveis apresentar justificativas a area de Patrimonio.

Art. 69. Sempre que um bem seja considerado, obsoleto, deteriorado ou depreciado,
devera ser elaborado auto de desincorporagdo, fazendo constar provas ou

depoimento de testemunhas.

Art. 70. A transferéncia de bens moveis entre Gabinetes, Salas, Segdes, Divisdes,
Departamentos, so6 poderd ser efetuada mediante autorizacdo das autoridades

competentes.

Art. 71. No caso de transferéncia de bens serd lavrado o respectivo auto de
transferéncia, da responsabilidade do cedente, o qual deve encaminha-lo para a

area de Patrimonio.
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Art. 72. S6 séo incluidos no ativo permanente os bens de dominio publico pelos
quais 0 municipio seja responsavel pela sua administragdo ou controle, estejam ou

nao afetos a sua atividade operacional.

Art. 73. No caso de se verificarem furtos, extravios ou incéndios, dever-se-a

proceder do seguinte modo:
I. comunicar formalmente a autoridade competente;

Il. lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou

destruidos, indicando os respectivos nimeros de inventario e respectivos valores;

lll. o relatdrio e o auto de ocorréncia serdo anexados no final do exercicio a conta

patrimonial.

Art. 74. Compete ao responsavel da Unidade Administrativa onde se verificar o

extravio, informar a area de Patriménio do sucedido.

Art. 75.- Caso se apure o responsavel pelo extravio do bem, o Municipio devera ser

indenizado, de forma a que se possa adquirir outro, que o substitua.

CAPITULO XIi
Seguros

Art. 76. Todos os bens moveis e imoéveis do municipio deverdo estar
adequadamente segurados, competindo tal tarefa & area de patriménio, sob a

coordenagao da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 77. O acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de apolices de

seguro devera ser controlado pela area de Patriménio.

Art. 78. A contratagdo de companhias de seguro se dara mediante licitagdo publica.
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Art. 79. As informacgdes sobre seguros devem ser encaminhadas, através de
memorando, a area de Patriménio do Municipio e cdpia autenticada das apdlices e

contratos a Controladoria Geral do Municipio.

CAPITULO X1l
Valorizagao, Avaliagao e Reavaliagao do Imobilizado
Art. 80. O Ativo Permanente, incluindo os investimentos adicionais ou
complementares, deve ser valorizado ao custo de aquisicdo ou ao custo de

produgao.

§ 1°. Considera-se como custo de aquisicdo de um ativo a soma do respectivo prego
de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para coloca-lo no seu

estado atual.

§ 2° Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das
matérias primas e outros materiais diretos consumidos, da mao-de-obra direta e de

outros gastos gerais de fabricagdo necessariamente suportados para produzi-lo.

§ 3° Os custos de distribuicdo, de administragdo geral e financeira ndo séo

incorporaveis no custo de producao.

Art. 81. Quando se tratar de Ativos Permanentes obtidos a titulo gratuito devera
considerar-se o valor resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definidos nos
termos legais ou, caso ndo exista disposicdo aplicavel, o valor resultante da
avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a natureza desses bens,

devendo ser explicitado nos anexos as demonstracgoes financeiras.

Paragrafo unico. Caso este critério ndo seja exequivel o imobilizado assume o valor

zero até ser objeto de uma grande reparagao, assumindo, entdo, o montante desta.

Art. 82. Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumam o
valor zero, devem ser identificados no anexo as demonstragbes financeiras e

justificada aquela impossibilidade.
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Art. 83. No caso de inventariagéo inicial de ativos cujo valor de aquisicdo ou de

produgdo se desconhega, aplica-se o disposto nos dois artigos anteriores.

Art. 84. Como regra geral, os bens permanentes ndo sdo susceptiveis de
reavaliagdo, salvo se existirem normas que a autorizem e que definam os

respectivos critérios de valorizagao.

Art. 85. Quando os elementos do Ativo Permanente tiverem uma vida util limitada
ficam sujeitos a uma amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo

das excegodes expressamente consignadas na presente Instrugdo Normativa.

Art. 86. Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens
que aumentem o valor e o periodo de vida Util ou econémica dos mesmos, devera tal
fato ser comunicado no prazo de uma semana a area de patriménio, para efeitos de

registro.

Art. 87. Quando a data do balango, os elementos do ativo imobilizado corporeo e
incorpdreo, seja ou nao limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao
registrado na Contabilidade, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a

diferencga, se for de prever que a redugao desse valor seja permanente.

Art. 88. A amortizagdo extraordinaria ndo deve ser mantida se deixarem de existir os

motivos que a originaram.

Art. 89. Nos casos em que os investimentos financeiros, relativamente a cada um
dos seus elementos especificos tiver, a data do Balango Patrimonial, um valor
inferior ao registrado na Contabilidade, este pode ser objeto da correspondente
redugdo, através da conta apropriada, situagcdo que nao deve prosseguir se deixar

de se verificar a situagao indicada.

Art. 90. Sempre que ocorrem situacoes que impliquem a desvalorizagdo excepcional
de bens, devera a mesma ser comunicada no prazo de uma semana a area de

patrimdnio, para efeitos de registro.
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Art. 91. Entende-se como reavaliagéo, a técnica de atualizagao dos valores dos
bens de uma instituicdo, por meio do pregco de mercado, fundamentada em laudos
técnicos, onde a diferenca entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado
deve ser registrada no patriménio, ocorrendo assim superveniéncia ativa (situagao
em que o valor registrado na Contabilidade, por qualquer motivo, sofre acréscimo

independente de movimentagao financeira).
Art. 92. Existem duas situagdes principais, a saber:

§ 1°. o sistema de patrimbnio possui memoria sobre o valor original de aquisigdo do

bem, ou seja, seu valor histoérico;

l. nesta primeira situagdo, basta atualizar o valor do bem, por um indexador

escolhido (ex. o IGP-M), fazendo a reavaliagdo automaticamente.

§ 2° o sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas

conversoes monetarias.

I. Neste caso, o que prevalece é uma reavaliagdo que devera levar em conta dois

fatores: o estado de conservagédo do bem e o prego de mercado do mesmo.

Art. 93. Em qualquer uma das situagdes expostas no item anterior, deve-se
proceder a baixa definitiva dos bens considerados inserviveis por obsoletismo, por

seu estado irrecuperavel e inaproveitavel em outras instituigdes do servigo publico.

Art. 94. As orientagdes administrativas devem ser obedecidas em cada caso para
nao prejudicar a harmonia do sistema de administragdo patrimonial que, além da

Contabilidade, é parte interessada neste tema.

CAPITULO XIV
Depreciagao

Art. 95. A depreciagao € a redugdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de

utilidade por uso, agédo da natureza ou obsolescéncia.
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Art. 96. Com excegéo de terrenos e alguns outros itens, os elementos que integram

o Ativo Permanente tem um periodo de vida util limitado.

Art. 97. O desgaste ou obsolescéncia dos bens devem ser registrados em conta
propria retificadora de depreciacao, a fim de apresentar o verdadeiro valor dos ativos
fixos nas demonstragdes elaboradas pela Contabilidade em conformidade com as

normas aplicadas ao setor publico.

Art. 98. Para depreciagao, a base é a divisdo de seu valor contabil pelo prazo de
vida util do bem, observando-se que serdo incluidas no valor contabil, bem como no
valor da conta de depreciagao, os valores resultantes de reavaliagbes na forma do
art. 106 da Lei Federal n°. 4.320/64.

Art. 99. A depreciagdo dos bens publicos sera contabilizada na forma prevista em lei
e em obediéncia as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico
- NBCASP.

Art. 100. Anteriormente a vigéncia das novas normas de convergéncias da
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico a depreciagdo ndo era calculada na
avaliagédo dos bens publicos, obedecia o disposto na Lei Federal n°. 4.320/64 ja que

ndo havia outro parametro vigente.

Art. 101. com o inicio do processo de conversdo da contabilidade aos padrbes
internacionais s&o percebidas divergéncias entre a legislagdo orgamentaria imposta
pela Lei Federal n°. 4.320/64 e a Contabilidade Patrimonial, exigindo maior atengéo
aos orgaos publicos na adequagdo do regime contabil, para que ndo haja erro no

levantamento dos bens publicos.

Art. 102. Na regulamentagdo das depreciagbes e amortizagdes dos bens
imobilizados devem ser efetuadas tendo com base a vida util econémica do bem,
considerando o valor depreciavel de um ativo ao longo da sua vida Util, nos termos
da NBCT 19.1, o registro da redugéo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de

utilidade por uso, agao da natureza ou obsolescéncia.
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Art. 103. A quota de depreciagao a ser registrada na escrituracao contabil, como
custo ou despesa operacional, sera sempre determinado mediante a aplicagdo da

taxa de depreciagao sobre o valor do bem em reais.

Art. 104. Antes de aplicar qualquer quota de depreciagdo aos bens publicos €&
necessario apontar quanto tempo o bem estara disponivel para uso na
administragdo e ajustar o percentual para que esteja 100% depreciado apds o

periodo definido no ato regulamentador.

Art. 105. A depreciagdo dos bens tera como base a vida util econémica do bem,
sendo aplicada sobre este valor a quota anual de depreciagao definida na Instrugao

Normativa.

Art. 106. Para ocorrer a depreciagdo dos bens ja existentes devera a administracédo
providenciar a apuracdo do valor dos bens, conforme preceitua o art. 106 da Lei
Federal n°. 4.320/64.

Art. 107. Apos a reavaliagdo dos bens através de comissao especial sera esta a real

base de calculo da depreciagao.

Art. 108. a obrigatoriedade do controle e do levantamento do valor e de realizagéo
do bem € da area de patriménio, se faz necessaria a revisdo, no minimo, anual do

seu valor efetivo de mercado.

Art. 109. A depreciagao encerra-se no momento em que o bem estiver reconhecido

na Contabilidade pelo seu valor liquido de realizagéo.

CAPITULO XV
Estado de Conservagao e Utilizagao
Art. 110. A manutengao dos bens patrimoniais sera realizada com pessoal proprio
das Unidades Administrativas onde o bem esta alocado ou por empresa contratada
para esse fim, consistindo no acompanhamento sistematico do estado de
conservagao dos bens patrimoniais, objetivando manter sua integridade fisica,

observando-se a prote¢gdo do bem contra agentes da natureza, mediante a tomada
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de medidas para evitar a corrosdo, oxidagado, deterioragao e outros agentes que

possam reduzir a sua vida util.

Art. 111. A verificagdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios
locais periddicos, realizados por iniciativa da area de patrimonio, ou no decorrer do
inventario anual, podendo ser identificadas as seguintes condigbes de

conservagoes:

I. Novo — refere-se ao bem comprado e que se encontra com menos de um ano de

uso, desde que guardada as suas caracteristicas e condigoes;

Il. Bom — é o bem que embora com mais de um ano de adquirido esteja em plena
atividade, sendo utilizado de acordo com as suas especificagbes técnicas e

capacidade operacional;

lll. Recuperavel — € o bem que esta avariado, sendo viavel economicamente a sua

recuperagao;

IV. Inservivel — & aquele bem que esta avariado, ndo sendo recomendado, sob o

ponto de vista econdmico, a sua recuperagao.

Art. 112. Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situagao atual
do bem, em relagcdo a que esta registrada, a area de patriménio pode alterar a
informagdo contida no mesmo, informando a nova situagdo do estado de

conservagao.

Art. 113. A analise das condi¢des de utilizagdo dos bens patrimoniais sera feita
através de verificagdes locais, realizadas por iniciativa das Unidades Administrativas
responsaveis pela carga patrimonial, através da area de patrimonio, que quando
constatar discrepancias nas condigbes de utilizagdo de um bem tomara a medida

corretiva cabivel.

Art. 114. Na identificagdo e analise das condigbes de utilizagdo dos bens

patrimoniais a area de patriménio observara o seguinte:
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I. conhecimento das condigdes de utilizagdo do bem, em fungdo das atividades

desenvolvidas pela unidade administrativa;

Il. cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere a capacidade

operacional € manuseio;

lll. compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem, com a natureza dos

servigos a ele atribuidos.

CAPITULO XVI
Auditoria do Controle Interno
Art. 115. As auditorias do Controle Interno sdo procedimentos realizados pela
Controladoria Geral ou seus outorgados, conforme Instrugdo Normativa afim,
comparando os dados constantes do cadastro com a situagéo real verificada nas

Unidades Administrativas da Administragdo Municipal.

Art. 116. A auditoria ndo tem carater punitivo, e sim preventivo, salvo os casos em

que for constatada ma fé.

Art. 117. Constatada em auditoria mal uso de bens publicos, a Controladoria
Interna instaurara inquérito administrativo para averiguagédo das causas do evento e

responsabilizagao dos implicados.

Art. 118. O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou sob responsabilidade

do Municipio, independente das demais sangbes administrativas e penais cabiveis.

Art. 119. A apuracao de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais normas

pertinentes a matéria.

CAPITULO XVII
Consideragoes Finais

Art. 120. Compete ao Chefe do Executivo e a Controladoria Interna a resolugdo de

qualquer situagdo omissa nesta Instrugdo Normativa.
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Art. 121. Durante a realizagao de qualquer tipo de inventario devera ser vedada toda
e qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nos enderegos individuais

abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizagéo especifica da autoridade
competente.

Art. 122. Esta Instrugao Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Prefeitura Municipal de Ibatiba/ES, 09 de maio de 2012.

Filo

Dr. Lindén Jonhson Arruda Pereira

Certidao de Publicacao

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 19 dos Atos das
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