PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM
ALTA

Estado do Espirito Santo

DECRETO N° 4085, DE 08 DE JANEIRO DE 2020.

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DF
CONTROLE DE REGISTRO, INVENTARIO E
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS ADQUIRIDOS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

~ O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada e Instrugdo Normativa SPA n° 001/2019, de
responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo, que dispde sobre os
procedimentos de controle de registro, inventério e transferéncia de bens méveis
e imdveis adquiridos pela prefeitura municipal de vargem alta e d4 outras

providencias.

Art. 2° Caberd a Secretaria Municipal de Administragdo a divulgacio
desta Instru¢do Normativa ora aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta/ES, 08 de janeiro de 2020.

JOAO CfﬁéésmMo ALTOE

Prefeito Municipal Publicado no Orgao Oficial
no dia _’(B_LMZO
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA — SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL N°
001/2020

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DE REGISTRO, INVENTARIO E
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS ADQUIRIDOS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA/ES E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

Versao: 01.
Data de aprovacao: 08/01/ 2020.
Ato de aprovagao: Decreto Normativo n°® 4085/ 2020.

Unidade Responsavel: Geréncia de Material e Patrimonio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrugao Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar os
procedimentos de controle de registro, inventario e transferéncia de bens moveis e
imoveis adquiridos pela Prefeitura Municipal de Vargem Alta/lES e da outras
providéncias.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional do Poder Executivo Municipal, compreendendo 2 administracdo
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3°. Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se bem todo elemento que
compdem o ativo patrimonial da Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES agrupados

nas seguintes classificacoes:

1 - Bens Iméveis - Sdo todos aqueles que ndo podem ser removidos sem alteracao
de sua substancia, tais como: terrenos, edificios, construgdes e as benfeitorias a
eles incorporadas de modo permanente e classificam-se em:

1.1 — De uso comum - Aqueles que se destinam ao uso de todos os municipes,
sistemas viarios, rodoviarios, pragas, e benfeitorias a eles acrescidas.

1.2 - De uso especial - Aqueles que tém utilizagao especifica de publicos, escolas,
edificios de reparticdes municipais e prédios destinados aos de salde.

1.3 — Dominicais - Aqueles que integram o patriménio municipal como objeto de
direito real, sem finalidade de servigo publico.

2 — Bens Méveis - Sao considerados bens moéveis todos que podem ter movimento
ou que podem ser removidos por forca alheia, sem alteracdo de sua substancia e
que compde o mobiliario pertencente nos ambientes de trabalho da prefeitura, entre
outros, os gabinetes dos secretarios, as salas das assessorias, salas das diretorias,
dos departamentos, das segées, dos conselhos, sala de reuniées, copas, arquivos,

oficinas, depositos, plenarios, anfiteatros, centros cirlirgicos, salas de pronto

atendimento etc.

3 — Material - & designagdo genérica de moveis, equipamentos, componentes
sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros
bens utilizados ou passiveis de utilizagdo nas atividades do Municipio. Quanto a sua
natureza e finalidade, os materiais sao classificados na forma disposta no Tribunal

de Contas do Estado do Espirito Santo.

4 - Bens de Controle Especial - S0 todos os bens que levam nimero de tombo
quando formarem um conjunto necessario ao desenvolvimento de determinado

trabalho, atividade ou oficio, podendo ter como unidade de medida um kit. lote.

sistema, etc. &
A
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5 — Bens Relacionados - Bens permanentes que em razdo de sua estrutura fisica,
nao podem ser marcados ou gravados seus respectivos niumeros de tombamento,

que contaram das respectivas notas fiscais.

6 — Bens de Terceiros - Bens que nao integram o patriménio do Municipio, mas em
decorréncia de negdcio juridico celebrado com terceiros s&o controlados via relagao-
carga, ou se exigido pelo instrumento formalizado, recebem os processamentos

financeiros, mas apenas os controles fisicos.

7 — Tombamento - Ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma
em patrimonio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se
em conta sua funcdo social, consistindo assim, em identificar cada material
permanente com um numero Unico de registro patrimonial.

8 — Registro Patrimonial - Procedimento administrativo que consiste em cadastrar,
no patriménio do poder publico municipal, as caracteristicas especificas, niimero de

tombamento, valor de aquisi¢ao e demais informagées sobre um bem adquirido.

9 — Controle Patrimonial - o controle patrimonial se d& através do registro
adequado de todos os bens moveis e iméveis, adquiridos por recursos
orgamentarios e n&o orgamentarios, que estao a disposigdo da Administragéo Direta
e Indireta do Poder Executivo do Municipio de Vargem Alta/ES para a realizacao de
suas atividades;

10 — Patriménio - E o objeto administrado que serve para propiciar as entidades a
obtencao de seus fins.

11 — Patriménio Publico - E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagdes de
contelido econémico e avaliavel em moeda, que a Fazenda Publica possui e utiliza
na consecucao dos seus objetivos, com a finalidade de servir de meios ao
atendimento imediato ou mediato do interesse publico;

12 — Dano - Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na

Administracdo, decorrente de sinistro ou uso indevido.

13 — Extravio - E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela guarda.

14 - Furto - Crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a outra

¥

pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.
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15 — Roubo - Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por

meio de violéncia ou de grave ameaca.

16 — Comisséo Permanente de Avaliagéo - E o grupo dos servidores do municipio

com fungGes especiais, nomeado para realizar avaliagao dos bens patrimoniais.

17 - Inventario Fisico - instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Setor das Secretarias
Municipais; o levantamento da situagdo dos bens em uso e a necessidade de
manutencdo ou reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da Secretaria,

bem como o saneamento do acervo;

18 — Responsavel Patrimonial - Agente responsavel ou detentor de carga
patrimonial € o secretario e ou servidor investido na funcao de Direcao/Chefia cuja
atribuicao peculiar sera a responsabilidade pela gestio patrimonial dos bens
colocados & disposicdo de seu ambiente de trabalho e a solicitacdo de bens no

sistema de gestdo patrimonial do municipio.

19 — Distribuigao - E o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas

condigbes ao usuario, quando requisitado.

20 - Movimentacgéao Fisica - E o transito de um bem entre lotagées individuais da
Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES, depois de ocorrida a primeira distribuigao
pela Gerencia de Material e Patriménio do municipio.

21 - Transferéncia de Bens - E o processo pelo qual um bem é movimentado entre

Unidades Administrativas diferentes.

22 - Remanejamento de bens - E 0 processo pelo qual um bem é movimentado

entre setores de uma mesma unidade administrativa e ou orcamentaria.

23 - Ampliacao - Aumento nas dimensées externas da instalacdo fisica de uma

construgao, produzindo acréscimo significativo de seu valor.

24 — Reforma - Adequacao e modificagdo sem alteragao das dimensées externas de
uma construgao.

25 — Estorno - E a baixa definitiva de bens que foram incorporados indevidamente,
0 qual sera lavrado por meio de um Procedimento Administrativo, denominado
Termo de Baixa Definitiva, apés autorizagao expressa do Ordenador de Despesa.

g
)
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26 - Baixa de bens - Processo pelo qual um bem €& excluido do cadastro
patrimonial, em decorréncia de transferéncia, extravio, destruicdo, inutilizacao,

obsolescéncia, desuso ou alienagao.

27 - Cessao - transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade
ou orgao para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condigoes estabelecidas

no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado:

28 — Depreciagdo - diminuigdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado) decorrentes do desgaste pelo uso, da acdo da natureza ou da
obsolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, méveis, iméveis
e instalagées) do Municipio;

29 — Doagao - transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio

de uma pessoa para outra que a aceita;

30 - Incorporacao - ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir

para a formacao ou integralizagéo do capital da entidade publica:

31 - Termo de guarda e responsabilidade - & o documento que identifica os bens
por unidade dentro de um érgao, assim como o responsavel por estes bens (ANEXO
1);

32 - Transferéncia - constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e

conservacao de um bem permanente, através de termo de transferéncia patrimonial.

33 — Termo de transferéncia patrimonial - € 0 documento que registra e controla
os deslocamentos definitivos ou temporarios dos bens entre as unidades
administrativas de um 6rgéo ou entre 6rgaos da Administracdo Municipal, assim
como as movimentagoes externas (ANEXO I1);

34 — Material de Consumo duraveis - Itens de consumo, a saber, aqueles que, em
razao do seu uso constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente
sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacao
limitada ha dois anos, tais como: géneros alimenticios, utensilio domésticos,
vestuario, materiais pedagodgicos, materiais de expediente, ou seja, itens de
durabilidade inferior a dois anos elou valor inferior a 80 (oitenta) Valores de )

Referencia do Tesouro Estadual - VRTE. "
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35 — Material Permanente - Itens de uso permanente, a saber, aqueles que, em
razdo de seu uso constante, e da definicao da lei n.° 4.320/64, ndo perdem a sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade
superior a dois anos, tais como: mobiliario, instrumentos de trabalho, equipamentos
elétricos e eletrénicos, ou seja, aqueles cujos valores sao inferiores a 80 (oitenta)
VRTE, tiverem vida util superior a dois anos e se apresentarem em conjunto num
mesmo local ou setor. Embora as carteiras escolares tenham valor inferior a 80
(oitenta) VRTE, elas deverdo ser classificadas orgamentariamente como material
permanente e incorporadas ao Ativo Imobilizado, especialmente devido a grande

quantidade adquirida, que representa um montante significativo.

36 — Método das Quotas Constantes - método que considera que a depreciagdo
ocorra a taxa constante ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de
depreciacao sera a divisdo do total a depreciar pelo nimero de anos de vida util do

bem.

37 — Métodos das Somas dos Digitos - método que propicia carga anual de
depreciagéo decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagao no inicio
da vida do bem.

38 — Método das Unidades Produzidas - método baseado numa estimativa do
numero total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A
quota anual de depreciagdo €& expressa pela divisdo do numero de unidades
produzidas no ano X e o numero de unidades estimadas a serem produzidas
durante a vida util do bem. O resultado da divisdo representara o percentual de
depreciacao a ser aplicada no ano X.

CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. O fundamento juridico encontra respaldo na Constituigdo Federal, Lei
Orgéanica do Municipio e Lei Federal 8.666/93; Lei Complementar n° 101/2000; Lei

Federal n° 4.320/64. ; :

CNPD 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen 122, Centro - Vardgem Alta - Espirito Sante - Telefones: (28) 3328-1010
CER: 29295-0000




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal:

| — nomear Comissdo de Avaliagdo Patrimonial, mediante Portaria, formada por no
minimo, 03 (trés) servidores, dos quais, pelo menos 01(um) deve pertencer ao
quadro permanente;

Il — determinar, sempre que entender necessaria a reavaliacio dos bens

patrimoniais.

Art. 6.°. Compete a Comissao de Avaliagao Patrimonial:

| — avaliar os bens municipais sob a responsabilidade do Poder Executivo Municipal,
atribuindo-lhes valor, e ainda classificando-os, de acordo com o seu estado de
conservagao, em excelente, bom, regular, recuperavel, inservivel (ocioso, obsoleto,
antieconémico e irrecuperavel) e sucata;

Il — comunicar, por escrito, ao Secretario Municipal de Administracdo e ao
responsavel pela Gerencia de Material e Patriménio, quando da identificacdo de
irregularidades, inclusive, quanto a constatagdo de bens moéveis permanentes néo
tombados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis:

Il - estimar a vida Util e definir os critérios de depreciagao dos bens patrimoniais.

Art. 7.°. Compete a Secretaria Municipal de Administragéo:

I - Promover divulgacdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Orientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicag&o;

Il - Promover discussoes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade
responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagédo ou expansao.

IV - Manter a Instrugao Normativa & disposigao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento.
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Art. 8°. Compete a Gerencia de Material e Patriménio, além das definidas na secao
|, do Capitulo VI:

| - Zelar pelo uso, guarda e conservacgao, devendo comunicar qualquer
irregularidade ocorrida com o bem a Secretaria de Administracao;

Il - Realizar conferéncia periédica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e

oportuno, independentemente do inventario anual:

Art. 9°. Compete a todas as Unidades Executoras do municipio:

I - Atender as solicitacées da unidade responsavel pela execugao da Instrugao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de
atualizagéo, indicando um responsavel pelos bens patrimoniais de cada
Departamento/Setor/Sala ou unidade administrativa que |he seja vinculado,
encaminhando relagéo, via memorando, a Gerencia de Material e Patriménio;

Il - Alertar a unidade responsavel pela Instrugao Normativa sobre as alteracées que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagéo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o
aumento da eficiéncia operacional:

Il - Manter a Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo fiel cumprimento da mesma:

IV - Cumprir fielmente as determinagoes da Instrugao Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizagcdo dos procedimentos na
geragao de documentos, dados e informagoes.

V - Solicitar a Gerencia de Material e Patriménio, no inicio de suas atividades na
Secretaria para a qual foi designado, que seja lavrado o Termo de Guarda e
Responsabilidade (ANEXO 1) dos bens que serao mantidos sob sua guarda,
observando que somente podera dar saida do bem ap6s o tombamento:

VI - Conferir e certificar o Material Permanente existente sob sua guarda e solicitar a
Gerencia de Material e Patriménio a descarga patrimonial do Termo de Guarda e
Responsabilidade (ANEXO 1) assumido, quando dispensado das atribuigées na
Secretaria para a qual foi designado;

VIl - Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens

localizados em sua Secretaria, com a descri¢@o do responsavel atual por cada bem.

X2
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Art. 10. Compete a todos os servidores do Municipio:

| - Dedicar cuidado aos bens do Acervo Patrimonial do Municipio, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendacées e especificagées de
seu fabricante;

Il - Adotar providéncias que preservem a seguranga e conservacao dos bens moéveis
existentes em sua Secretaria:

Il - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV — conferir e assinar Termo de Responsabilidade Patrimonial relacionado aos bens
sob sua guarda e cuidar da conservacdo desses bens sob sua responsabilidade,
solicitando, por escrito, a sua manutengcao sempre que necessario, verificando
sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no material,
especialmente ao voltarem da manutengao;

V - informar, por escrito, ao Secretario Municipal a que esteja vinculado, a existéncia
de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para adocdo das
providéncias devidas;

VI - promover a imediata comunicagdo, por escrito, de eventos relacionados ao
extravio de bens (tais como: furto, roubo ou movimenta¢des nao autorizadas), ao
Secretario Municipal de Administracéo;

VII — comunicar, por escrito, ao Secretario Municipal a gue esteja vinculado:

a) a intengdo e a necessidade de mudar bens moveis permanentes de local de
trabalho, solicitando a emissao da documentagdo respectiva por parte da
Gerencia de Material e Patrimonio:

b) qualquer irregularidade ocorrida como material sob sua responsabilidade, tais
como, avarias ou necessidade de manutencédo, bem como a ocorréncia do
deslocamento da plaqueta de identificagao e de controle patrimonial do bem.

Art. 11. Compete a Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos:

Il - Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de

X
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Do Registro dos Bens
Art. 12. O registro dos bens componentes do patriménio do Municipio sdo adquiridos

mediante, compra, doagdo, permuta, ou cessao assim definidas:

I - Compra - aquisicdo remunerada de material com utilizagdo de recursos
orgamentarios;

Il - Doagdo - modalidade de aquisicdto em que os materiais sdo entregues
gratuitamente ao Municipio por entidades publicas ou privadas;

Il - Permuta - troca de materiais entre o Municipio e outros 6rgaos ou entidades da
Administragcao Publica;

IV - Cessdo - ocorre quando materiais sao entregues ao Municipio com
transferéncia gratuita de posse e direito de uso, por 6rgdos ou entidades da
Administragao Publica.

Art. 13. Recebido o bem ou material, o setor responsével encaminha a nota fiscal ou
documento equivalente, junto com a liquidagcdo da despesa, para a Geréncia de
Material e Patrimdnio.

Art. 14. Compete a Geréncia de Material e Patriménio:

I - Realizar o cadastro e classificagdo dos bens, através da classe contabil, no
sistema informatizado, bem como o tombamento patrimonial dos bens, através da
nota fiscal encaminhada pela Secretaria, apés o recebimento;

Il - Arquivamento das notas fiscais;

Il - Emplaquetamento dos bens tombados, in loco, acompanhado do Termo de
Guarda e Responsabilidade (ANEXO |) que sera assinado pelo responsavel pelo
setor ou pelo bem;

a) O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material, mediante fixacao

de plaqueta ou etiqueta apropriada, num local estratégico, de acordo com o perfil do
usuario para garantir o registro e a identificagao. & :
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IV - Informar ao Secretario da pasta responsavel pela aquisicdo quando o bem a ser
tombado nao corresponder com exatidao a descricao da nota fiscal e/ou apresentar
faltas no quantitativo;

V - Acompanhamento mensal referente a depreciacdo de todos os bens
publicos, até que o bem chegue ao seu valor residual, verificando a
necessidade (ou nao) de reavaliagao;

VI - Prestar contas, através de relatorio mensal e anual do patriménio publico a
Contabilidade para encaminhamento ao TCEES.

Segao Il
Do Inventario Patrimonial

Art. 15. Inventario Patrimonial é o levantamento e identificacdo dos bens
patrimoniais méveis permanentes, visando a comprovagéo de existéncia fisica nos
locais determinados, de modo a confirmar a atribuicio da carga patrimonial, manter
atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio,
dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizagéo e o seu estado de
conservagao.

§ 1°. Os tipos de inventarios sao:

| — De verificagao: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Gerencia de Material e Patriménio ou a
pedido de qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial:

Il - De transferéncia: realizado quando da mudanca de dirigente de uma unidade
administrativa;

Il - De criagao: realizado quando da criagao de uma unidade administrativa:

IV — de extingdo: realizado quando da extingdo ou transformagao de uma unidade
administrativa;

V — Anual: destinados a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade administrativa, existente em 31 de dezembro de cada
exercicio;

§ 2° Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e
qualquer movimentagédo fisica de bens localizados nas Unidades Administrativas

« &
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abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizagao especifica da Gerencia de
Material e Patriménio.

Art. 16. A Comissao responsavel pela realizacdo de inventario devera elaborar

relatorio preliminar, apontando:

I - O estado de conservagao dos bens inventariados, considerando:

a) excelente: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservagao com
menos de um ano de uso;

b) bom: o bem que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificagbes tecnicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso:

c) regular: o bem que apresentar pequenos danos, mantendo porém, a utilizagao
para o fim a que se destina;

d) recuperavel: o bem que esta avariado, sendo vidvel economicamente a sua
recuperagao, desde que o valor desta n&o ultrapasse 50% (cinquenta por cento) de
seu valor de mercado;

e) inservivel: aqueles que nao tém mais utilidade, em decorréncia de ter sido
considerado:

e.1) ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

e.2) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operagéo considerada onerosa;

e.3) antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao:

e.4) irrecuperavel: quando nio mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

f) sucata: aqueles nao tém mais condigées de uso.

Il - Os bens nao localizados;

lll - Os bens que se encontram sem o numero de patriménio ou sem o devido
registro patrimonial;

IV - O resumo do fechamento contabil dos valores.
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§ 1°. Seréo considerados extraviados, os bens elencados na relagao fornecida pela

Gerencia de Material e Patriménio e néo localizados pela Comiss&o de Inventario.

2°. A Comissao de Inventario fara os ajustes necessarios no relatério preliminar
J

para posterior encaminhamento a Secretaria de Administracao.

§ 3°. Os ajustes referidos no paragrafo anterior referem-se a avaliagao, reavaliacao,

ajuste ao valor de mercado e depreciacdo dos bens moveis permanentes.

§ 4°. As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenca de valores seréo
ajustadas pela Secretaria Financas e Setor de Contabilidade.

§ 5°. Se surgirem diferencas sem a devida explicacdo, a Secretaria Financas e Setor
de Contabilidade podera solicitar revisao ou apuragdo para que estas sejam

devidamente esclarecidas.

Art. 17. No inventario analitico, para a perfeita caracterizagao do material, figurarao:

| - A descrigao padronizada;

Il - Namero de registro;

Il - Valor - pregco de aquisi¢ao, custo de producéo, valor arbitrado ou preco de
avaliacao;

IV - Estado: excelente, bom, regular, recuperavel, inservivel e sucata:

V - Outros elementos julgados necessarios.

Art. 18. O bem moével cujo valor de aquisigdo ou custo de producao for
desconhecido sera avaliado tomando como referéncia o valor de outro semelhante

no mesmo estado de conservagao e apreco de mercado.

Art. 19. Os servidores responsaveis por bens patrimoniais, quando da sua saida, por
exoneragao, troca de cargo ou troca de setor, fica obrigado a prestar contas dos
bens sob sua guarda, através do respectivo inventario, que sera entregue ao seu

sucessor, juntamente com a atualizagéo do termo de guarda e responsabilidade.

Art. 20. No desempenho de suas fungées, a Comissao de Inventario & competente
para:

CNID B1.723.570/0001-33
Hua Zildio Moschen 122, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo « Telefones: (28) 3328-1010
CER: 29295-000



PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

I - Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais
que for necessario ao cumprimento das tarefas da Comissao;

Il - Identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento para
ciéncia da Gerencia de Material e Patrimonio:

Il - Propor ao Responsavel pela Gerencia de Material e Patriménio a apuragao de
irregularidades constatadas:

IV - Solicitar o livre acesso em qualquer area ou setor administrativo para efetuar

levantamento e vistoria de bens.

Art. 21. As informagdes basicas para elaboragéo do relatério de inventario podem

ser obtidas através de:

| - Levantamento fisico dos bens:

Il - Cadastro de bens moveis.

Art. 22. A Comissao designada para realizar o inventario anual deve apresentar ao
responsavel pela Gerencia de Material e Patriménio um relatério, circunstanciando

todas as irregularidades e demais aspectos observados nos trabalhos,

Paragrafo unico. Toda documentagdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada

na Gerencia de Material e Patriménio.

Art. 23. Compete a Gerencia de Material e Patrimdnio promover previamente o
levantamento dos equipamentos e materiais permanentes em uso junto aos

responsaveis, com a finalidade de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos.

Secao lll
Das Transferéncias, Movimentagdes e Remanejamentos
Art. 24. A transferéncia, movimentagdo ou remanejamento de bens deve ser
precedida de registro, por meio de termo de transferéncia patrimonial (ANEXO II), no
periodo ocorrido entre sua incorporagéo e desincorporacéo patrimonial, de um setor
para o outro.

Paragrafo Unico. Nenhum bem podera ser transferido, movimentado ou

remanejado sem o respectivo termo assinado pelo responsavel, conforme ANEXO |1.
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Art. 25. A transferéncia, movimentagdo ou remanejamento de bens sO podera
ocorrer com a ciéncia da Gerencia de Material e Patriménio.

Art. 26. Qualquer transferéncia, movimentagéo ou remanejamento de equipamentos
de informatica, inclusive o recebimento de inserviveis, s6 podera ser feita pelo setor
de informatica, com autorizagao da Gerencia de Material e Patriménio, que devera

ser comunicado no prazo maximo de 48 horas.

Art. 27. Em caso de movimentagdo de equipamento ou material permanente, o
termo de responsabilidade patrimonial (ANEXO 1) devera ser atualizado fazendo-se
dele constar a nova localizagdo, e seu estado de conservagao e a assinatura do
novo responsavel.

Segao IV
Dos Bens Imoveis
Art. 28. A fungéo especifica da Gerencia de Material e Patriménio — Bens Iméveis &
a de controlar, zelar e cuidar do Patriménio da PMVA e manter um arquivo
atualizado dos bens adquiridos ou construidos por ela, tais como: Escrituras,
Plantas, Desenhos, Croquis, Memorias Descritivas ou outros documentos que
fornegam dimensdes e localizagao do imével.

Paragrafo 1.°. O registro dos bens iméveis na PMVA inicia-se com o recebimento da
documentagao habil, pela Gerencia de Material e Patriménio, que procedera o
cadastramento em sistema especifico, devendo constar no processo administrativo
documentos com os seguintes dados:

a) Numero do registro patrimonial;

b) Tipo de imovel:

c) Denominagao do imoével:

d) Caracteristicas (descrigao detalhada do imovel):

e) Valor de aquisigao/custo de construcao (valor/custo histérico);

f) Forma de ingresso (compra, doagdo, permuta, comodato, construgdo, usucapiao,

cessao, outras);
g) Classificagdo contabil/patrimonial: X
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h) Numero do empenho e data de emissao:

i) Nimero do processo de aquisi¢ao e ano;

J) Tipo/nimero do documento de aquisicao (nota fiscalffatura), guia de producéo
interna, termo de doagéo, termo de cessao, termo de cessio em comodato, outros);
k) Nome do fornecedor (caso exista);

l) Enderego do imovel;

m) Estado de conservacao (bom, regular, precario, inservivel), quando se tratar de
imoével construido:

n) Data da incorporacéo;

0) Cartério de registro;

p) Matricula;

q) Livro;

r) Folhas;

s) Data do registro;

t) Data da reavaliagéo;

u) Data da atualizagéo;

v) Nome e CPF/CNPJ do reavaliador.

Paragrafo 2.°. A Secretaria responsavel pelas obras realizadas em imével
pertencente ao Municipio de Vargem Alta, fica obrigada, ao término das obras, a
comunicar a Gerencia de Material e Patriménio as alteragcdes ocorridas no imével,

para fins de registro, sob pena de responsabilidade.

Segcao V
Da Incorporagao de bens iméveis
Art. 29. A incorporacao de bem imoével por processo de desapropriagdo amigavel
sera oficializada, mediante acordo entre as partes sobre o valor a ser pago pela
Administrag&o Publica. Isto feito, sera lavrada Escritura em Cartério de Registro de
Imoveis.

Art. 30. A incorporagdo de bem imoével por processo de desapropriagao judicial
ocorrera quando nao houver acordo entre a Administragao Publica e o proprietario

do imovel a ser desapropriado, com relagao ao valor a ser pago.
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Paragrafo Unico. Neste caso, para se efetuar a incorporagdo de bens, as
informagdes sobre o referido imovel deverao ser solicitadas a Procuradoria Geral do

Municipio - xerox da Imissdo de Posse.

Secgao VI
Das Doacgoes a Prefeitura Municipal de Vargem Alta
Art. 31. Inicialmente, sera realizada a avaliagéo para verificacdo do valor do bem
recebido em doagéo para langamento contébil com base no valor de mercado.

Paragrafo Unico. Os bens iméveis a serem doados a Prefeitura Municipal de

Vargem Alta/ES terao que estar acompanhados dos seguintes documentos:

| — Termo de doacéo;

Il - Extrato de publicagao do Termo de Doacéao na Imprensa Oficial:
Il — Despacho da autoridade competente:

IV — Ato de Nomeacao da comissao de avaliagdo e publicacao;

V — Laudo de Avaliagao do Bem:

Art. 32. A seguir, deve-se verificar junto ao Cartério de Registro de Imoéveis, se o
imével doado foi Escriturado para integrar o Patriménio do Municipio. Caso contrario

devera ser realizada providéncias para integragéo ao patriménio publico.

Secao VIl
Dagao em Pagamento (Lei n.° 13.259/2016)
Art. 33. Ocorre quando a Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES recebe bens como
forma de recebimento de divida. Nesse caso, € necessario verificar junto a
Procuradoria Geral do Municipio se o imével foi escriturado em nome da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta/ES. Caso nao seja, devera a Gerencia de Material e
Patriménio providenciar tal escrituracao.

Secao VI
Da Desincorporagéo de Bens Iméveis
Art. 34. As doagbes de bens iméveis deverdo ser sempre precedida de autorizacéo

legislativa (Lei Municipal), devendo o imével sera desincorporado do ativo

X
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permanente, obedecendo o que determina o art. 17, inciso |, alinea “b” da Lei n°
8666/93.

§ 1°. Relativamente & doagao de imoéveis realizada pela Prefeitura Municipal de
Vargem Alta/ES, a Gerencia de Material e Patriménio passara a titularidade
(Escritura) ao beneficiario e em seguida, realizara a baixa do bem no sistema de

controle patrimonial.

§ 2° Devera seguir as exigéncias, bem como as particularidades constantes no

Capitulo IV — Dos Bens Municipais — art. 91 ao 96, da Lei Orgénica Municipal.

Secao IX
Do Levantamento dos Bens Iméveis
Art. 35. O levantamento dos bens iméveis devera ser feito através de documentagéo
que comprove a propriedade da Prefeitura Municipal de Vargem Alta/ES.

§ 1°. O levantamento devera ser realizado in loco, através de diligéncia, a fim de
averiguar a ocupacgao ilegal por parte de terceiros, de terrenos de propriedade do
Municipio.

§ 2°. Cabe a Secretaria Municipal de Administragao planejar e coordenar as acoes
de diligéncia, a fim de atender o disposto neste artigo.

Secao X
Da Avaliagao
Art. 36. No que tange aos Bens Iméveis, o valor sera avaliado por Comissao

composta exclusivamente por servidores municipais detentores de expertise.

§ 1°. A Comiss&o sera nomeada pelo Prefeito Municipal e criada especialmente com

a finalidade de avaliagao de bens imoveis.

§ 2°. Quando tratar-se de bem que é exigido um conhecimento especifico, a
avaliagdo sera realizada através de Laudo Técnico, elaborado por profissional

especializado, com reputacgao ilibada, idoneidade moral e notérios conhecimentos.
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CAPITULO VII
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO

Art. 37. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que |he for confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material sob sua guarda

Ou uso.

Art. 38. E dever do servidor comunicar o mais breve possivel @ Chefia imediata a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio do Municipio,
providenciando, em seguida, a comunicagao escrita. Em caso de roubo ou furto,

acionar Departamento de Policia.

Art. 39. O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagao de
causas de irregularidade havida com o mesmo serd a comunicagéo do responsavel
pelo bem, de maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagoes
verbais, que, informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos

ocorridos.

Art. 40. Recebida a comunicacdo, a Gerencia de Material e Patrimonio, apés a

avaliagao da ocorréncia podera:

I - Concluir que a perda das caracteristicas ou avarias do material decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem da agao do usuario:

Il - Identificar, desde logo, o responsavel pelo dano causado ao material, sujeitando-
o(s) as providéncias cabiveis;

Il - Comunicar & Chefia imediata o fato a fim de, se for o caso, designar comissao
para apuragao da irregularidade, cujo relatério devera abordar os seguintes topicos,
orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do envolvido no evento
para:

a) A ocorréncia e suas circunstancias - estado em que se encontra o material;

b) Valor do material, de aquisicao, arbitrado e valor de avaliacao;

c) Possibilidade de recuperacao do material e, em caso negativo, se ha matérja

X

CNPJ 31.725.570/0001-33 !
Rua Lildio Moschen 122, Centro - Vargem Alta - Espirito Santo - Telefones: (28) 3328-1010
CEF: 292095-000

prima a ser aproveitada;




PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espirito Santo

d) Sugestao sobre o destino a ser dado ao material:

e) Grau de responsabilidade da pessoa envolvida.

Art. 41. Caracterizada a existéncia de responsavel pela avaria ou desaparecimento
do material de que se trata o artigo anterior, ficara sujeito, conforme o caso e além

de outras penas que forem julgadas cabiveis, alternativamente:

| - Arcar com as despesas de recuperacao do material;

Il - Substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas:

Il - Indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comissao especial designada pelo Prefeito

Municipal e Secretario Municipal de Administragao.

Art. 42. Quando nao for de pronto identificado responsavel pelo desaparecimento ou
dano do material, o responsavel pelo bem solicitara ao Chefe, imediatas
providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo incumbida de apurar
responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao 6rgao de Controle Interno, visando

assegurar o respectivo ressarcimento ao erario.

Art. 43. Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de dano, seja ele qual for,

caso o material seja de valor econémico de pequena monta.

Art. 44. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera

passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem.

Art. 45. Cabera ao responsavel pela unidade executora cujo servidor estiver
deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as providéncias preliminares para a
passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, 0 nome de seu substituto a
Gerencia de Material e Patrimdnio,

Art. 46. A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista
da verificagédo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de

Responsabilidade.
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Art. 47. Na hipdtese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao
Secretario Municipal Administragao adotar as providéncias cabiveis necessarias a

apuragao e imputagao de responsabilidade.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 48. O responsavel pela Gerécia de Material e Patriménio, por meio da
Secretaria de Administragdo, promovera denuncia de responsabilidade
administrativa sempre que observar o descumprimento das normas instituidas nesta

normativa.

Art. 49. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pela Secretaria de Administracdo, Unidade Central de Controle

Interno e a Gerencia de Material e Patriménio.

Art. 50. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua
adequacao aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrucao
Normativa SCI N° 001/2015), bem como de manter o processo de melhoria continua.

Art. 51. Os termos contidos nesta Instrucao Normativa ndo eximem a observancia

das demais normas competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 52. Cabera a Secretaria Municipal de Administracao divulgar, cumprir e fazer
cumprir as orientagoes contidas nesta Instrugdo Normativa.

Art. 53. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao.
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Vargem Alta/ES, 08 de janeiro de 2020.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CAPA DO TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE
N° 000xxx/2019

| Emissao
/ /
Quantidade de Bens

Valor Total

Descricao :
TERMO DE GUARDA DOS BENS LOTADOS NO ...

¢
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Estado do Espirito Santo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
 Estado do Espirito Santo

Gerencia de Material e Patrimoénio

TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

N° 000xxx/20xx
| Secretaria:
Local:
Tombamento | Especificagéo Aquisicao Responsavel Valor Atual
Importa este termo
a quantidade de | Declaro que recebi e me Vargem Alta/ES, xx de xxxxx de 20xx.
xx bem(ns) e o responsabilizo por
valor total de R$ todos os bens acima Nome e n® Matricula do Servidor
XX. XXX, XX ' discriminados.
(valor por extenso) Assinatura

4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

SECRETARIA/ SETOR DE ORIGEM:
SECRETARIA/ SETOR DE DESTINO:
CODIGO DESCRICAO DO BEM
OBSERVAGOES:
REMETI! EM: RECEBI EM: RECEBI EM:

/ / / / / /
Remetente Recebedor Gerencia de Material e

Patriménio
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