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6.4.1 fichas de inventério, formal ou informatizada, fotos, plaquetas de identificag@o, cddigo de
barras, adesivos e outras formas de marcagdo;

6.4.2 mapas de inventério, devendo ser utilizados como papel de trabalho de campo e langados em
sistema informatizados para consolidagdo das informagdes;

6.4.3 acervo fotogréafico, catalogos, documentos de origem comprovada e quaisquer outros meios
que possam colaborar com a identificagdo dos bens publicos.

6.5  As regras gerais de inventariagdo sdo as seguintes:

6.5.1 os bens devem manter-se em inventario desde o momento de seu tombamento até¢ a sua
desincorporagdo definitiva;

6.5.2 a identifica¢iio de cada bem se faz nos termos do disposto no presente Regulamento;

6.5.3 a aquisi¢do dos bens deve ser registrada na ficha de inventario (formal ou informatizada) de
acordo com o estabelecido nesse regulamento em acordo com o modelo sugerido;

6.5.4 as alteragdes e desincorporagdes verificadas no Patrimonio Municipal serdo objeto de
processo de desincorporagdo e de registro no inventario, nos termos do presente regulamento.

6.5.5 Todo o processo de inventario e respectivo controle deverdo ser efetuados através de meios
seguros e adequados, quando informatizado, possuirem backup em local seguro, com coOpia: para a
Controladoria Geral do Municipio.

6.6 No ambito da gestdo do patrimdnio e posteriormente & elaboragdo do inventario inicial e
respectiva avaliagdo, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

6.6.1 atualizagio permanente das fichas do inventario por meio formal ou informatizado;

6.6.2 a realizagdo de conciliagdes entre os registros das fichas do imobilizado e os registros
contabeis quanto aos montantes de aquisi¢des e das amortizagdes acumuladas e constantes do
Balango Patrimonial do Municipio;

6.6.3 a verificagdo fisica periédica dos bens do ativo imobilizado e de existéncias, podendo
utilizar, testes de amostragem, e verificar se confere com os registros, procedendo-se prontamente a
regularizagdo com apuragdo de responsabilidades, quando for o caso.

6.7  Os inventérios fisicos de cunho gerencial, no Ambito municipal, deverdo ser efetuados por
comissdo designada pela autoridade competente, que devera se subordinar as normas do Sistema de
Controle Interno conjugadas com o que dispde esse regulamento.

7 IDENTIFICACAO DOS BENS

7.1 A identificagdo dos bens publicos envolve catalogar, qualificar, classificar, reputar e
identificar cada bem pertencente ao Municipio.
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7.2 Na identificagdo dos bens devera ser observado o seguinte:

72.1 no bem serd impresso ou afixado namero de inventario, que servira de identificagdo no
inventario patrimonial;

722 A marcagio fisica caracteriza-se pela afixagdo no bem, de plaqueta de identificagdo, adesiva
ou revestida de cola ou haste de fixagdo, na qual contera o namero de inventério;

723 na afixagdo da plaqueta de identificagdo deverio ser observados os seguintes critérios:

7.2.3.1 facil visualizagdo para efeito de identificagdo;

1232 evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

7.2.3.3 evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferegam boa aderéncia;

7.2.3.4 evitar dreas que possam acarretar a deterioragd@o da plaqueta;

7.2.3.5 observar se a plaqueta ndo estd sendo afixada sobre alguma indicagdo importante do
bem.

7.3 Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas e a sua propria natureza, impossibilitem a
aplicagio de plaqueta, também terdo numero marcado em separado, devendo as plaquetas
correspondentes ao nimero atribuido ao bem serem arquivadas na drea de patrimdnio do Municipio,
sendo impedidas de serem utilizadas em outros bens, quando possivel anexar copia do documento
fiscal (NF).

74  Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da plaqueta, o Orgdo onde o bem esta
localizado devera comunicar o fato a Area de Patrimonio, com vista a sua reposigao;

13 As plaquetas ou adesivo devem possuir, preferencialmente, a identificagdo com brasdo, nome
do Municipio, unidade administrativa e c6digo de barras para facilitar a identificagdo informatizada,
conforme modelo sugerido.

et e Patrimonio
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7.6 As plaquetas ou adesivos devem ser afixadas de acordo com; critérios de melhor visualizagdo,
melhor aderéncia e melhor acesso, assim sugerido:

7.6.1 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;
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7.6.2 mesas e bens semelhantes - a plaqueta deve ser afixada na parte frontal central, contraria a

posigdo de quem usa 0 bem;

7.6.3 motores elétricos € semelhantes - a plaqueta deve ser afixada na parte fixa inferior do motor;

s e bens semelhantes - a plaqueta deve ser afixada no lado externo, de

g’/ |

7.6.4 computadores, maquina
forma a viabilizar a identificag@o e visualizagao;
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7.6.5 cadeiras, poltronas e bens semelhantes - a plaqueta devera ser afixada na base, nos pés ou na

parte mais solida;

e bens semelhantes - em aparelhos de

7.6.6 maquinas fotocopiadoras € aparelhos de ar condicionado
ente do aparelho e nunca no painel

ar condicionado, o local indicado ¢ na parte fixa e perman
removivel ou na carcaga, como sugerido abaixo:

s - a plaqueta, nestes casos, devem ser utilizada a do tipo
deve ser afixada na parte lateral direita do
s solida, ndo removivel e nunca em

7.6.7 autombveis e bens semelhante
adesivo para ndo danificar o painel do veiculo ou maquina,
painel de diregdo, em relagdo ao motorista, na parte mai

AN
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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;

7.6.8 os veiculos deverdo possuir identificagdo nas chaves, constando tipo € modelo ¢ a
identificagdo da placa do veiculo, local de lotag@o € namero do patrimonio;

7.6.9 outros bens - entendem-se como outros bens aqueles materiais que ndo podem ser
classificados claramente, COMO: aparelhos, maquinas etc. nesses bens, o local de afixagdo da plaqueta
¢ na base, na parte onde sao manuseados ou mesmo utilizando dos exemplos acima citados.

8 IDENTIFICACAO DOS PREDIOS PUBLICOS E VEICULOS OFICIAIS

8.1 O Municipio quando possuir marca oficial da administragdo com manual de identidade visual,
devera ser consultado o ato normatizador antes de utilizé-la nos bens publicos.

82 Os prédios publicos e unidades administrativas deverdo ser identificados com placas
indicativas, possibilitando a identificagdo dos servigos publicos pretendidos pelos usuarios.
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8.3 As placas de identificagdo e letreiros oficiais possuirdo letras brancas e fundo verde
acompanhado da marca do Municipio (adequar de acordo com as cores da Bandeira do Municipio).

8.4  Os veiculos e méaquinas oficiais e os que estiverem a servigos da municipalidade deverao
possuir a identificagdo da Secretaria ou Setor de lotagdo, bem como a logomarca do Municipio
estampada para facilitar a identificagdo, e ainda:

8.4.1 os veiculos da municipalidade possuirdo placas oficiais de cor branca de acordo com
definigdo dos orgdos de regulagdo de transito € possuirdo a sigla do Municipio e seu logotipo, quando
for o caso;

8.42 os veiculos de servigos especiais da area de seguranga ou assistencial terdo placa oficial de
acordo com a Resolugdo CONTRAN e identificagdo visual definida pelos respectivos Orgdos €
entidades; possuirdo controle patrimonial diferenciado;

8.4.3 as ambulancias terdo cor branca, placa oficial de acordo com a Resolucdo CONTRAN
231/2007, tarja vermelha de 10 ¢m de largura, em toda extensdo da carrogaria, sigla do 6rgdo 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 € logotipo, se for o caso, sendo necessano O
controle patrimonial isolado;

8.4.4 os veiculos de servigos especiais utilizados no patrulhamento € em atividades de fiscalizagdo,
cuja identificagdo possa comprometer 08 resultados da missdo, poderdo manter as caracteristicas de

p
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padronizagdo do o6rgdo ou entidade e terdo placa oficial de acordo com a Resolugdo CONTRAN
231/2007;

8.4.5 as motocicletas, motonetas, ciclomotores ou veiculos assemelhados terdo cor padrdo de
fabrica, placa oficial de acordo com a Resolugéo CONTRAN 231/2007, e sigla do Municipio, em cor
contrastante, com 5 cm de altura, nas laterais do tanque de combustivel logotipo, se for o caso;

8.4.6 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 Resolug@o CONTRAN
231/2007, dispositivo de alarme sonoro, luz vermelha intermitente €, s¢ for o caso, logotipo e/ou
sigla;

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

8.4.8 os bens cedidos em comodato ou cessdo de uso deverdo ser tombados nas suas respectivas
modalidades e identificados, controlados e depreciados pelo 6rgéo que detenha seu controle, riscos €
beneficios.

9 COMPETENCIAS

9.1  Nos termos das atribuigdes definidas na Lei de Estrutura Administrativa do Municipio, devera
a 4rea responsavel pelo patrimonio do Municipio desenvolver as seguintes atividades:

9.1.1 efetuar conferéncias periodicas sobre o estado de conservagao € localizagdo dos bens alocados
nas unidades administrativas, sugerindo sua reforma, manuteng@o ou substituigdo;

9.1.2 consolidar o inventario patrimonial com 08 bens a disposigdo da Camara Municipal e demais
entidades municipais;

9.1.3 emitir os devidos € necessarios termos de responsabilidade arquivando-os em pasta propria,
separados por unidades administrativas, podendo ser scaneados e arquivados no formato eletronico;

9.14 efetuar conferéncia dos bens patrimoniais da unidade administrativa, quando da exoneragao
ou troca da chefia responsavel;

9.1.5 afixar as plaquetas, adesivos ou outra forma de identificacdo com a numeragdo do bem, antes
de aloca-lo no setor € apds liquidagdo da despesa de aquisigo;

9.1.6 autorizar a transferéncia, cessdo definitiva ou empréstimo provisorio de patrimonio entre
unidades administrativas, somente acompanhados dos devidos impressos de autorizagdo € controle
que integram este regulamento;

~
\
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9.1.7 remover os bens ociosos ou inserviveis na unidade administrativa, solicitar a alienagdo, baixa
ou redistribuigdo para outras unidades onde sejam uteis ou reunindo-os e agrupando-os em lotes para
alienag@o;

9.1.8 manter os lotes de bens inserviveis em condi¢des adequadas de protegdo € conservagao,
estabelecendo prazo para sua alienag@o;

9.1.9 quando os bens forem considerados sucatas, promover a baixa no patrimdnio mediante
processo administrativo e emitir nota explicativa ao Servigo de Contabilidade.

9.1.9.1 os recursos oriundos de alienagdo de sucata ndo estdo sujeitos as regras do art. 44 da
Lei Complementar 101/00 devem ser classificados como outras receitas correntes.

9.1.10 solicitar a autoridade competente a nomeagéo da comissdo especial de avaliagdo, para iniciar
os procedimentos legais de alienagdo dos bens classificados como inserviveis;

9.1.11 proceder a baixa patrimonial e solicitar a baixa contabil dos bens alienados por qualquer
motivo, mediante apresentagdo de processo administrativo e emitir nota explicativa ao Servigo de
Contabilidade;

9.1.12 inspecionar os bens moveis e iméveis, propondo reformas, substituigdes ou alienagdes,
quando tiver justificado interesse publico, amparadas em laudos de profissionais de engenharia
quando se tratar de bens iméveis;

9.1.13 recomendar abertura imediata de processo administrativo para apurar responsabilidades em
casos de extravio, perda, roubo, transferéncia ou empréstimo irregular dos bens a disposi¢do daquela
unidade administrativa;

9.1.14 solicitar laudo técnico de engenharia nos casos de comprometimento da conservagdo dos
bens iméveis ou obras que estdo sendo executadas sem a devida observéncia das normas técnicas;

9.1.15 solicitar laudo do corpo de bombeiros em caso de risco aparente de incéndios em imoveis do
patriménio publico, recomendando solugdo dos problemas apontados ao responséavel da area;

9.1.16 manter arquivo atualizado e ordenado dos documentos dos veiculos e maquinas do patrimonio
municipal bem corno os cedidos, locados e doados;

9.1.17 manter de forma ordenada e atualizada arquivos com cdpias dos documentos que comprovam
a propriedade do municipio de bens iméveis, corno escritura ou documento equivalente;

9.1.18 orientar as demais unidades administrativas quanto a necessidade, obrigatoriedade e forma de
manuten¢do e conservagdo dos bens patrimoniais.

10 OUTROS SERVICOS MUNICIPAIS COMUNS AS DEMAIS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS




Prefeitura Municipal de | garatinga

Estado de Minas Gerais

10.1 As demais unidades administrativas, sem prejuizo das atribuicdes definidas na Lei de
Estrutura Organizacional, devem atuar no cumprimento deste Regulamento para 0 bom desempenho
de suas atividades, com énfase em:

10.1.1 disponibilizar todos 0s elementos ou informagdes que lhes se- iam solicitados pelos
inventariantes;

10.1.2 zelar pelo bom estado de conservagdo € manutengao dos bens afetados pelo 06rgdo
controlador;

10.1.3 informar & area de patriménio quando da aquisigdo, transferéncia, desincorporagdo, troca,
cessdo, alienagdo e perda de bens patrimoniais;

10.1.4 fornecer aos inventariantes copias de todas as escrituras celebradas (compra € venda, permuta,

cessdo, doagdo, dagdo, € etc.), bem como dos contratos de empreitadas e fornecimento de bens ¢
Servigos.

10.2 No caso de obras, fornecer copias dos alvarés de loteamento acompanhados de planta baixa,
boletins de informagdes cadastrais, onde constem as areas de cedéncia para oS dominios privado e
publico;

10.3 A érea de compras ou 0 liquidante da despesa devera encaminhar a érea de patriménio copia
das notas de empenho e comprovante de despesa classificada como despesa de capital ou aquisigdo
de bens de dominio patrimonial;

10.4 a area de educag@o, cultura e biblioteca publica devera efetuar o inventario direto dos bens a
sua guarda e fornecer 0 respectivo resumo a 4rea de patrimdnio quando se tratar de acervo literario
devera um especialista analisar € avaliar seu valor monetario;

10.5 a area de cadastro imobiliario devera elaborar croqui das areas ¢ prédios objeto de cedéncia,
devem evidenciar as respectivas medidas e confrontagdes, bem como devem ser delimitados com
marcos, nos termos da legislagdo em vigor.

11 GUARDA E CONSERVACAO DOS BENS

11.1 O responsével de cada bem deve zelar pela guarda e conservagdo deste, devendo comunicar
formalmente a autoridade competente qualquer desaparecimento de bens, bem como qualquer fato
relacionado com o seu estado operacional ou de conservagdo, sem prejuizo de instauragdo de
processo administrativo para apurar responsabilidade de dano causado ao erario.

112 A necessidade de reparagdo ou conservagdo deve ser comunicada a éarea de patrimonio,
formalmente que promovera as diligéncias necessarias para verificar se houve variagdo na vida util,
valor a ser depreciado, valor residual ou perda no valor do bem tombado.

113 Devera ser comunicado, formalmente, & autoridade competente a utilizagdo incorreta ou
desvio de finalidade de qualquer bem publico, independentemente do responsavel ter sido o seu
utilizador regular ou ndo € sem prejuizo de instauragao de processo administrativo.
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114 O detentor de carga patrimonial assume, de fato, responsabilidades sobre os bens
patrimoniais, a partir do recebimento sob assinatura do formulario "Termo de Responsabilidade”.

11.4.1 O termo de responsabilidade sera emitido em 02 (duas) vias, sendo que a 18 via sera entregue
ao responsavel pela carga patrimonial do referido bem e a 28 via serd arquivada na area responsavel
pelo patrimdnio.

11,5 Caso o bem patrimonial que esta com sua carga atribuida a determinada unidade
administrativa for remanejado para outra unidade, a transferidora deve solicitar a area de patrimdnio
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.

12 AQUISICAO E INCORPORACAO

12.1 - O processo de aquisigdo, mensuragao, avaliagdo, depreciagao, catalogagdo e tombamento dos
bens do Municipio obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de realizagdo de despesas em
vigor e as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Piblico, bem como aos métodos e
procedimentos de controle interno aprovado pelo Municipio.

12.2 A incorporagdo caracteriza-se com a inclusdo de um-bem no acervo patrimonial do
Municipio, bem como a adigdo do seu valor a conta do ativo imobilizado.

12.3  Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisi¢do, devem ser
incorporados ao patrimonio do Municipio antes de serem distribuidos as unidades administrativas
que irdo utiliza-los, obedecendo rigorosamente as normas de controle.

12.4 E competéncia da area de patrimonio a incorporagdo dos materiais permanentes adquiridos
pelas formas previstas neste regulamento, utilizando dados de:

12.4.1 nota fiscal;

12.4.2 nota de empenho;

12.4.3 manual e prospecto de fabricante para material adquirido;

12.4.4 certificado, termo ou documento de doag@o ou cessdo, para quadros e obras de arte;
12.4.5 comprovante de doagdo ou cessdo para os demais bens;

12.4.6 termo ou documento comprovante de permuta ou troca de bens;

12.4.7 guia de produgdo interna para os bens gerados por produgdo interna, com estimativa de custo
de produgdo ou valor de avaliag@o;

12.4.8 copia de processo de dagdo em pagamento;

12.4.9 quaisquer outros meios que comprovem a propriedade do bem, guarda, controle, risco €
beneficios pela municipalidade.



Prefeitura Municipal de Igaratinga
Estado de Minas Gerais

12.5 Quanto a sua natureza e finalidade, os materiais sdo classificados na forma disposta no plano
de contas da administragdo publica municipal, conforme aspectos ¢ critérios de classificagdo em
naturezas de despesas contdbeis, regulamentados pela Secretaria do Tesouro Nacional, por
intermédio dos Manuais de Contabilidade Aplicados ao Setor Publico.

12.6 A incorporagio de materiais permanentes que compdem o patriméonio do Municipio tem como
fatos geradores a transagdo onerosa ou por troca, permuta, doagdo ou dagdio em pagamento, precedido
de ato da administragao.

12.7  Os bens que se encontrarem em poder de qualquer unidade administrativa por qualquer meio
e que ndo pertengam ao Municipio deverdo ser tombados na modalidade que se enquadrar devendo
ser observada a ressalva em notas explicativas.

13 AVALIACAO

13.1 A necessidade de avaliagdio decorre da identificagdo de um bem reconhecidamente
pertencente ao patrimdonio do Municipio que néo dispde de documentagido especifica de origem ou
que ndo estd tombado como bem publico.

13.2 A constatagdo da existéncia de bens ndo avaliados, geralmente ocorre nas seguintes situagdes:
13.2.1 na ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais com data de corte definida;

13.2.2 quando da execugdo de vistorias e auditorias pelo Controle Interno ou pela édrea de
patrimonio;

13.2.3 outras quaisquer situagdes que identifiquem a existéncia de um bem sem documentagdo
especifica.

13.3 A avaliagio sera realizada através de comissio especial constituida para esse fim, conforme
preceituado neste regulamento.

13.4 Apbs a conclusdo da avaliagdo do bem e de acordo com as informagdes da Comissdo
Permanente ou Especial de Inventdrio, Avaliagdo e Cadastro, a unidade administrativa, através da
area de patrimonio, fard a inclusdo na sua carga patrimonial, informando todos os dados necessarios a
inclusdo de bens, bem como todas as informagdes do processo de avaliagdo (namero do parecer da
comissdo, numero do decreto ou portaria que a criou, € etc.).

14  ETAPAS DA INCORPORACAO

14.1 Observando os critérios peculiares a cada fato gerador da incorporagao, conforme descritos
neste regulamento, a efetivagdo das incorporagdes pelas unidades administrativas far-se-4 nas etapas
distintas aplicaveis, como se segue:

14.1.1 o recebimento € o ato pelo qual o material solicitado ¢ recepcionado em local previamente
designado ocorrendo, nessa oportunidade, apenas a conferéncia quantitativa (recebimento provisorio)
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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;

14.1.2 a aceitagdo (recebimento definitivo) dé-se quando o material recebido ¢ inspecionado por
servidor habilitado, verificando sua compatibilidade com o contrato de aquisi¢do e, estando
conforme, dando o "aceite" no documento legal para entrega;

14.1.3 apbs a verificagdo da quantidade e qualidade dos bens, e estando o bem mével de acordo com
as especificagdes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do documento apresentado que o bem.
foi devidamente aceito, concretizando a fase de liquidagdo da despesa;

142 no caso de bens moéveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, a unidade recebedora deve solicitar & autoridade competente a
indicagdo de servidor qualificado para o respectivo exame técnico e atestar o recebimento definitivo
do bem;

14.2.1 podera 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 aquisi¢do; no
caso de obras, essa comissdo € obrigatoria e composta por engenheiros.

14.3  No caso de compra, uma copia da nota fiscal serd encaminhada a Contabilidade Geral e outra
copia sera encaminhada a 4rea de patrimonio, contendo obrigatoriamente os seguintes informes:

14.3.1 cddigo da fonte de recursos;
14.3.2 ntimero do empenho;
14.3.3 especificagdo do valor de cada item existente na nota fiscal ou documento equivalente;

14.3.4 namero de série dos itens existentes na nota fiscal, em caso de equipamentos elétricos e
eletronicos.

14.4 Em caso de locagdo imediata do bem, informar a geréncia recebedora do mesmo.

14.5 As vistorias serfio realizadas pela drea de patrimonio ou servidor da unidade administrativa
designada para esta finalidade, que confirmard as informagdes constantes na nota fiscal ou
documento equivalente, contratos ou documentos de incorporagdo, observando as caracteristicas do
bem, a situagdo atual, a documentag@o, o valor e outros fatores relevantes.

14.6  Apos verificagio do bem, devera ser elaborado cadastro (ficha eletronica) para identificagdo
do mesmo, o qual devera conter informagdes julgadas adequadas a sua identificagdo e ser remetida a
area de patrimonio

15 DESINCORPORACAO E BAIXA DO PATRIMONIO

15.1 A desincorporagio ¢ a operagdo de baixa de um bem pertencente ao acervo patrimonial do
Municipio e consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado.
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15.2 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 responséavel pelo patrimonio.

15.3 O numero de patrimonio de um bem baixado ndo sera aproveitado para qualquer outro bem.
15.4 abaixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
15.4.1 alienagdo;

15.4.2 furtos, extravios e roubos;

15.4.3 destruigdo;

15.4.4 cessao;

15.4.5 declaragdo de incapacidade do bem;

15.4.6 troca ou permuta;

15.4.7 transferéncia;

15.4.8 incéndios;

15.4.9 perda.

155 As alienagdes dos bens pertencentes ao Municipio ocorrerdo através de processo
administrativo disciplinado pela Lei Federal 8;666193.

15.6 A érea de patrimdnio coordenard a elaboragdo de autos preliminares que antecedem o
processo de alienagdo dos bens que foram classificados inserviveis para a administragéo municipal.

15.7 S6 poderdo ser alienados bens mediante autorizagdo expressa do Chefe do Executivo, tendo
em conta as disposi¢des legais aplicaveis, em especial o disposto no art. 44 da Lei Complementar 101
de 04 de maio de 2000.

15.8 Nos casos de furtos, extravios, destrui¢do e roubos ou incéndios, bastard a certificagdo por
parte da 4rea de patrimdnio para se proceder a desincorporagio, sendo obrigatéria a comunicagdo da
ocorréncia 4 autoridade policial e instauragdo de processo administrativo coordenado pela
Controladoria Geral do Municipio.

15.9 No caso de desincorporagdo por incapacidade do bem, deverdo as unidades administrativas
responsdveis apresentar justificativas a area de patrimonio, que servirdo de fundamentagdo para as
notas explicativas que serdo inseridas no Balango Patrimonial.

15.10 Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou contaminado, devera ser

elaborado auto de desincorporagio, fazendo constar provas ou depoimento de testemunhas.
I

/)
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15.11 A transferéncia de bens moveis entre Unidades Administrativas (gabinetes, salas, segdes,
divisdes, departamentos), s6 podera ser efetuada mediante autorizagdo das autoridades competentes.

15.12 No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respectivo auto de transferéncia, de
responsabilidade do cedente, o qual deve encaminha-lo para a é4rea de patriménio para proceder as
alteragdes no cadastro de bens.

15.13 S6 sdo incluidos no ativo permanente os bens de dominio publico pelos quais 0 Municipio
seja responsavel pela sua administragéo, beneficios, riscos e controle, estejam ou ndo afetados a sua
atividade operacional.

15.14 No caso de furtos, extravios, destruigdo, perdas ou incéndios, dever-se-a proceder da seguinte
forma:

15.14.1 comunicar formalmente a autoridade competente;

15.14.2 lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverdo os objetos desaparecidos ou
destruidos, indicando os respectivos numeros de inventdrio e respectivos valores patrimoniais
(constante do balango);

15.14.3 o relatério e o auto de ocorréncia serdo anexados no final do exercicio, a conta
patrimonial que integrardo em parte as notas explicativas.

15.15 Compete ao responsavel da unidade administrativa onde se verificar o extravio ou destruigdo
relatar e informar a 4rea de patrimonio do sucedido.

15.16 Caso se apure o responsavel pelo extravio ou destrui¢do do bem, o municipio devera ser
indenizado, de forma que se possa adquirir outro que o substitua.

16 SEGUROS

16.1 Todos os bens mdveis e iméveis do Municipio deverdo estar adequadamente segurados,
competindo tal tarefa a area de patriménio, sob a supervisio da Controladoria Geral.

16.2 O acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de apolices de seguros devera ser
feito pela area de patrimonio.

16.3 A contratagdo de companhias de seguro se dard mediante licitagdo publica.

16.4 As informagdes sobre seguros devem ser encaminhadas, através de memorando, a area de
patrimdnio do Municipio e copia autenticada das apélices e contratos, a Controladoria Geral do
Municipio.

17 VALORIZACAO, AVALIACAO E REAVALIACAO DO IMOBILIZADO

17.1 O ativo ndo circulante, incluindo os investimentos adicionais ou complementares, deve ser
valorizado ao custo de aquisi¢io ou ao custo de produgdo, conforme planilha atestada por
engenheiro.
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17.1.1 Considera-se corno custo de aquisi¢do de um ativo 4 soma do respectivo prego de compra
com os gastos suportados direta e indiretamente para colocd-lo no seu estado atual.

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

17.1.3 Os custos de distribuigdo, de administragdo geral e financeira ndo sdo incorporaveis no custo
de produgéo;

17.2 Quando se tratar de ativo ndo circulante, obtido a titulo gratuito, devera considerar-se o valor
resultante da avaliagdo ou o valor patrimonial definido nos termos legais ou, caso ndo exista
disposigdo aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a
natureza desses bens, devendo ser explicitado nas notas explicativas do Balango Patrimonial.

17.2.1 Caso este critério ndo seja exequivel, o imobilizado assume o valor residual até ser objeto de
uma reparagdo, sendo definido outro ciclo de vida patrimonial.

17.3 Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumem o valor residual, devem
ser identificadas nas demonstragdes financeiras e justificadas nas notas explicativas.

17.4 No caso de inventariagdo inicial de ativos, cujo valor de aquisi¢do ou de produgdo se
desconhega, aplica-se o disposto nos dois itens anteriores.

17.5 Como regra geral, os bens permanentes possuem critérios de valorizagdo individual, devendo
ser controlados isoladamente, ou seja, um a um.

17.5.1 Na classificagdo dos bens permanentes deverdo ser considerados os seguintes elementos:

17.5.1.1 durabilidade superior a 02 (dois) anos, conforme dispde a Lei Federal 4.320/64;
17.5.1.2 pardmetros excludentes nos termos da Portaria STN/SOF 448/02;
17.5.1.3 relevancia dos valores.

17.5.2 Existindo urna das seguintes caracteristicas, 0 bem ndo sera considerado permanente:

17.5.2.1 durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tém reduzidas as suas
condigdes de funcionamento no prazo maximo de dois anos;

17.5.2.2 fragilidade - quando a estrutura do bem estiver sujeita a modificagdo, por ser
quebradigo ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua identidade
(copo, jarra de vidro, e etc);

17.5.2.3 perecibilidade - quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso (colchdo);

r
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17.5.2.4 incorporabilidade - ocorre quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas principais (base de maquina);

17.5.2.5 transformabilidade - quando € adquirido para fins de transformagao;

17.5.2.6 valor menor que o custo do controle patrimonial - quando o material for adquirido
como permanente e ficar comprovado que possui custo de controle superior a0 seu beneficio, devem
ser controlados de forma simplificada, por meio de relagdo-carga nao havendo necessidade de
controle por meio de nimero patrimonial.

17.5.2.6.1 Relagdo-carga € a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo do bem,
configurado por intermédio da relagdo-carga de materiais de pequeno valor econdmico.

17.5.2.6.2 Da mesma forma, se um bem material de consumo for considerado como uso
duradouro, devido a durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também devera ser
controlado por meio de relagdo-carga € incorporado ao patrimonio da entidade;

17.6 Quando os elementos do ativo ndo circulante tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a
urna amortizagdo sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das excegoes expressamente
consignadas no presente regulamento.

17.7 Sempre que s verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem o valor
e o periodo de vida atil ou econdmica destes, devera tal fato ser comunicado no prazo de trinta dias @
area de patrimonio para efeito de registro.

17.8 Quando a data do Balango Patrimonial, os elementos do ativo imobilizado corporeo €
incorpbreo, seja ou ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registrado na
Contabilidade, devem ser objeto de impairment correspondente a diferenca, registrada com perda

patrimonial, ocorrendo, assim, uma Variagao Patrimonial Diminutiva - VPD.

17.9 Nos casos em que OS investimentos financeiros relativos 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 reducdo através da conta apropriada.

17.10 Sempre que ocorrerem situagdes que impliquem a desvalorizagdo excepcional de bens, esta
devera ser comunicada, no prazo de trinta dias, & area de patrimonio, para efeitos de registro.

17.11 Entende-se como reavaliagdo a técnica de atualizagdo dos valores dos bens de uma instituigo,
por meio do prego de mercado, fundamentada em laudos técnicos, onde a diferenga entre 0 valor
originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no patrimonio, ocorrendo assim uma
Variagdo Patrimonial Aumentativa - VPA, "ganho na reavaliagdo de ativos".

18 DEPRECIACAO

18.1 A depreciagdo ¢ a redugdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, agdo
da natureza ou obsolescéncia.
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182 Com excegdo de terrenos ¢ alguns outros itens, 0s elementos que integram O ativo ndo
circulante tém um periodo de vida qtil limitado.

18.3 O desgaste ou obsolescéncia dos bens deve ser registrado em conta propria de depreciagdo, a
fim de apresentar o valor justo dos ativos fixos nas demonstragdes apresentadas pela Contabilidade
em conformidade com as normas aplicadas ao setor publico.

18.4 Para depreciagdo, a base ¢ a divisdo de valor depreciavel do bem pelo prazo de vida util do
bem, excluindo o valor definido como residual.

18.5 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.

18.6 A regulamentagdo das depreciagdes € amortizagdes dos bens imobilizados deve ser efetuada
tendo com base a vida util econdmica do bem, considerando o valor depreciavel ao longo da sua vida
atil, nos termos da NBCTSP 19.1.

187 A quota de depreciagdo a ser registrada na escrituragdo contabil, como custo ou despesa
operacional, sera sempre determinado mediante a aplicagdo da aliquota de depreciagdo sobre 0 valor
do bem, em real.

18.8 Antes de aplicar qualquer quota de depreciagdo aos bens publicos, € necessério apontar a vida
atil do bem (quanto tempo o bem estard disponivel para uso na administragdo) € ajustar O percentual
para que esteja 100% depreciado apos 0 periodo definido no ato regulamentador, bem como 0 valor
residual.

18.9 A depreciagdo dos bens tera como base a vida util econdmica do bem, sendo aplicada sobre
este valor a quota anual de depreciagdo definida no cadastro proprio.

18.10 Para ocorrer a depreciagao dos bens ja existentes, devera a administragdo providenciar a
apuragdo do valor justo dos bens € definir a data de corte € registrar a diferenga de valor no Balango
Patrimonial como ajuste.

18.11 Apos a data corte ndo haverd mais o registro de ajuste; qualquer perda ou majoragao
patrimonial serd classificada contabilmente como impairment ou reavaliag@o.

18.12 Apbs a reavaliagdo dos bens, através de comissdo permanente ou especial, sera esta a real
base de calculo da depreciagdo e a definicdo de valor residual.

18.13 Exemplo pratico proposto:

18.13.1 admita que um veiculo de carga, ano 2010, para 0 uso no servigo de limpeza publica e
que tenha sido adquirido pelo valor de R$: 100.000,00 (cem mil reais) conforme consta nota fiscal €
custos acessorios;

18.13.2 nos termos do regulamento a vida util determinada pela administragdo deste veiculo é

de 4 (quatro) anos;
2\
\
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18.13.3 definido no regulamento uma aliquota de depreciagdo de 25% ao ano (método linear),
ao final dos 48 meses todo o valor deprecidvel do bem ji teria transitado pela Contabilidade,
constando no ativo o valor residual atribuido no percentual de 20% do bem correspondendo a R$:
20.000,00 (vinte mil reais).

18.13.4 O valor constante do balango néo significa que ¢ o valor venal; neste caso continua
valendo o previsto no art. 96 da Lei Federal 4.320/64, sendo permitida a alienagdo do bem quando
declarado inservivel ou comprovado o interesse publico, precedido de avaliagdo prévia nos termos da
Lei Federal 8.666/93.

18.13.5 O processo administrativo de alienagdo seguird o disposto na Lei Federal 8.666/93,
conduzido por leiloeiro.

18.13.6 Apds 4 (quatro) anos de uso o veiculo ja estard depreciado e seu valor constante no
Balango Patrimonial, figurara pelo valor residual, a partir dai avaliagdo devera estar compativel com
o valor de mercado, sendo obrigatéria a0 menos uma vez ao ano.

18.13.7 Apds concluido o processo de alienagdo, a Contabilidade registrard como receita o
valor da alienag@o excluindo o valor residual, ou seja, R$: 20.000,00 (vinte mil reais), sendo
considerado Variagdo Patrimonial Aumentativa VPA, aquilo que for acima do valor residual.

18.14  Em outra forma de aplicar a depreciagdo, vamos admitir que a avaliagdo do veiculo usado no
mercado, em média, ¢ de R$: 15.000,00 (quinze mil reais); neste caso, a Contabilidade apresentaria o
residual ao final da vida util do bem, um valor maior do que a venda em R$: 5.000,00 (cinco mil
reais) ocorreram perda de patrimonio, registrando uma Variagio Patrimonial Diminutiva - VPD.

18.14.1 O exemplo acima considera como base de calculo da depreciagdo o valor de R$:
80.000,00 (oitenta mil reais), como seguem:

* R$ 100.000,00 (cem mil reais) - aquisi¢do do veiculo, conforme nota fiscal e custos acessorios;
* R$ 20.000,00 (vinte mil reais) - valor residual (20%);

* R$ 80.000,00 (oitenta mil reais) - base de calculo da depreciagdo (100.000,00 - 20.000,00 =
80.000,00) sendo aliquota de 25% ao ano.

18. 14.2 O valor que serd reconhecido na Contabilidade como quota mensal da depreciagdo
serd de R$: 1.666,67 (um mil seiscentos e sessenta e seis reais e sessenta e sete centavos), como
seguem:

* R$: 80.000,00 - valor depreciavel;
* 25% - taxa de depreciagdo anual;

* R$: 20.000,00 - valor da depreciagdo anual (80.000,00 x 25% = 20.000,00);
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« R$: 1.666,67 - valor da depreciagdo mensal a ser reconhecida na Contabilidade (20.000,00112 = 1.
666,67).

18.15 A obrigatoriedade do controle e do levantamento do valor do bem ¢ da 4rea de patrimonio; faz
se necessaria a revisdo, no minimo anual, do seu valor efetivo de mercado.

18.16 A depreciagiio encerra-se no momento em que o bem estiver reconhecido na Contabilidade
pelo seu valor residual.

19 ESTADO DE CONSERVACAO E UTILIZACAO

19.1 A manutengdo dos bens patrimoniais serd realizada com pessoal proprio das Unidades
Administrativas onde o bem esté alocado ou por empresa contratada para esse fim, consistindo no
acompanhamento sistemético do estado de conservagdo dos bens patrimoniais, objetivando manter
sua integridade fisica, observando-se a protegdo do bem contra agentes da natureza, mediante a
tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidagdo, deterioragdo e outros agentes que possam
reduzir a sua vida util.

19.2 A verificagdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventérios locais periodicos,
realizados por iniciativa da 4rea de patriménio, ou no decorrer do inventario anual, podendo ser
identificadas as seguintes condi¢des de conservagao:

19.2.1 servivel, quando atender plenamente as necessidades da Administragdo Publica e as
finalidades para qual foi adquirido, classificado em:

19.2.1.1 novo - refere-se ao bem adquirido e que se encontra com menos de um ano de uso,
desde que guardadas as suas caracteristicas e condigdes;

19.2.1.2 bom - € 0. bem que, embora com mais de um ano de adquirido esteja em plena
atividade, sendo utilizado de acordo com as suas especificagdes técnicas e capacidade operacional;

19.2.1.3 recuperavel - é o bem que estd avariado, sendo vidavel economicamente a sua
recuperagao;

19.2.2 inservivel - quando ndo atende as necessidades da Administragdo Publica, classificado em:

19.2.2.1 ocioso - em boas condi¢des de uso, mas ndo ¢ aproveitado para as finalidades para
quais foi adquirido; recomenda-se a redistribui¢ao;

19.2.2.2 recuperavel - quando sua recuperagéo for possivel até 50% do seu valor de avaliag@o;
recomenda-se a recuperagao;

19223 antiecondmico - rendimento precario e manutengdo onerosa; recomenda-se a
alienacgdo;
19.2.2.4 irrecuperavel ou contaminado - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim que se

destina; recomenda-se a destrui¢do, conforme a normas vigentes;



