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CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA N° 005/2014

DISPOE  SOBRE AS NORMAS E
PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS NO
REGISTRO, CONTROLE, INVENTARIO E
DEPRECIACAO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
DO MUNICIPIO DE SAO FELIX DO CORIBE - BA.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO FELIX DO CORIBE -
BA, no uso das atribuigbes que Ihe sao conferidas pelo art. 5° e 13, inciso |, da Lei
Organica Municipal.

A CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SAO FELIX DO CORIBE -
BA, Instituida pela Lei Municipal n® 264 de 18/01/2006, no uso de suas atribuigcbes
que |Ihe conferem o art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n°
101/2000 e a missao institucional de controle contabil, financeiro, orgcamentario,
operacional, patrimonial e de recursos humanos da Administra¢ao Direta.

Considerando que a base legal que fundamentam essa Instru¢do Normativa
compreendem os artigos 94, 95, 96, 104 e 106 da Lei n°® 4.320/64, a Resolugao do
Conselho Federal de Contabilidade — CFC n° 1136/2008; Normas Brasileiras de
Contabilidade T 16.2 e Lei 10.406 de 10 de janeiro de 2002 — Cédigo Civil Brasileiro.
Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar o Setor de
Patriménio e Protocolo e Orgdos Setoriais da Administracdo Direta que compdem a
Estrutura do Poder Executivo Municipal, para a correta observancia dos
procedimentos relativos a identificagado, controle, guarda e depreciacdo de bens
moveis permanentes, administracao, controle e depreciagdo dos bens imdbveis.
Considerando a necessidade de organizar e conservar o acervo patrimonial da
administracao direta;

Considerando que a movimentacao de bens exige rigoroso controle, com o fim de
preservar o patrimdnio publico;

Considerando que a baixa de bens pertencentes ao patriménio publico encontra
minuciosa regulamentagédo na Lei n°® 8.666/1993; e

Considerando a necessidade de planejar a manutengdo e reposicao dos bens
maoveis,

RESOLVE:
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Das Disposicdes Preliminares

Art.1°. Estabelecer normas e procedimentos relativos a procedimentos a
serem observados no registro, controle, inventario e depreciagédo de bens moéveis e
imoveis do municipio de Sao Félix do Coribe.

Art. 2°. A presente instrugdo abrange todas as Unidades da estrutura
organizacional e a quem de alguma forma fizer uso de bens do municipio, &mbito da
administragao direta deste municipio.

CAPITULO 1l
Da Classificagdao e do Controle dos Bens Modveis

Art. 3° Os bens moveis do acervo patrimonial da Prefeitura de Sao Félix do
Coribe sao classificados como permanentes ou de consumo, com base na Portaria
do Ministério da Fazenda Nacional n® 448/2002.

§ 1°. Consideram-se bens mdveis permanentes aqueles que:

| — em razéo da utilizagdo, nao perdem a identidade fisica;

Il — tém durabilidade superior a dois anos;

Itl - tém custo de aquisi¢ao superior ao custo de controle e manutencéo.

§ 2°. Consideram-se bens de consumo aqueles que, em razdo da utilizacao,
perdem sua identidade fisica ou tém durabilidade limitada a dois anos.

§ 3° Os bens moveis que apresentarem baixo valor monetario, alto risco de
perda ou alto custo de controle patrimonial deverdo ser considerados bens de
consumo.

Art. 4°. Todos 0s bens méveis permanentes adquiridos pela Prefeitura de Sao
Félix do Coribe deverdo ser cadastrados no Sistema Integrado de Gestao e Auditoria
SIGA DO TCM- Tribunal de Contas dos Municipios e receber a plagueta de registro
patrimonial.

§ 1°. Os bens de consumo deverado ser rigorosamente controlados pela
geréncia do Almoxarifado, mediante sistema informatizado préprio ou em formularios
préprios.

Art. 5°. O controle e a gestao dos bens moveis permanentes serdo exercidos
pela Diretoria do Patrimdnio e Protocolo que utilizara de sistema informatizado que
contera; registro de bem patrimonial (Tombamento), competindo-lhe:

| — registrar as incorporacdes e baixas em fichas ou livros de inventario ou no
proprio programa exclusivo de patriménio, dos quais constem data de aquisigéo,
incorporagao ou baixa, descri¢cdo do bem, quantidade, valor, nimero do processo e
identificagdo do responsavel por sua guarda e conservacao;

Il — registrar e informar a localizag&o;
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Ilf — controlar a movimentagao;

IV — cadastrar os responsaveis pela guarda, uso e conservagao;

V — emitir relatérios dos bens existentes em cada unidade administrativa;

VI — manter em arquivos o controle de notas fiscais para os bens moéveis;

VIl — emitir termos de responsabilidade sobre um bem ou sobre um lote de
bens;

VIl — promover a fiscalizagao; e

IX — realizar inventarios fisicos periddicos dos bens patrimoniais em periodos
nao superiores a (01) um ano.

CAPITULO Ill
Do Registro Patrimonial

Art. 6°. Para efeito de identificagao e inventario, os bens méveis receberao
numeros proprios de registro patrimonial que terdo ordem crescente rigorosa, a partir
de 00001(um).

§ 1° O controle rigoroso da série numérica de registro patrimonial € de
exclusiva competéncia e responsabilidade da Diretoria de Patriménio e Protocolo.

§ 2° Para registro patrimonial deverao ser utilizadas etiquetas préprias, com a
identificacao e simbolo da Prefeitura Municipal de Sao Félix do Coribe, cujo numero
atribuido @ um bem é Unico e definitivo, ndo podendo ser reaproveitado, ainda que 0
bem seja baixado do acervo.

§ 3° No caso de transferéncia de bem moével de uma localizagao para outra, o
bem transferido conservara o numero de origem e, em hipo6tese alguma, podera
receber novo registro patrimonial.

§ 4° E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado a bens moveis,
sem a citacao do registro patrimonial, marca, origem, sobretudo em se tratando de
Solicitagdo de Transferéncia, Termo de Responsabilidade, Doagdo e Termo de
Cessao de Uso, Guarda e Responsabilidade.

§ 5° A emissdo do Termo de Responsabilidade sera em (02) duas vias, e
assinada pelo responsavel pela Guarda e Conservagdo do bem, Uma via sera
arquivada no Setor do Patrimdnio e a outra sera destinada para o Setor/Secretaria
onde os Bens estiveram alocados com a seguinte destinacao: Unidade Recebedora
do Bem, Processo e Diretoria do Patrimdnio e Protocolo.

Paragrafo Unico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverdo ser
cadastrados no Sistema de Patrimoénio, observando os seguintes procedimentos de
Tombamento:

a) Cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados
referentes a origem dos recursos e a origem dos bens, citando a
modalidade de tombamento (compra, doagao, cessao, efc);

b) Cadastramento de itens, onde serdo registrados os itens que compdem o
documento, contendo especificagcdes completas do bem, o mais
detalhadamente possivel — marca, modelo, entre outras;
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c) Distribuicao de bens, contendo a atribuicdo de um numero patrimonial ao
bem, assim como a vinculagao desse bem a um local de guarda;

d) Geragao de Termos de Responsabilidade — impressao, assinatura,
exposigao no local onde se encontra e arquivamento.

| — Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Paragrafo unico. Os Termos de Responsabilidade serao emitidos sempre que
ocorrer: tombamento de bens; mudanga de responsavel pela guarda de bens;
mudanga de localizagao de bens ou renovagao anual.

Il = Termo de Movimentacgao de Bens Patrimoniais.

a) é expressamente proibida a movimentagao de bens patrimoniais, sem a
anuéncia ou controle por parte do Setor de Patriménio e Protocolo. Toda e
qualquer movimentagéo de bens, incluindo mudanga de Salas, Setores e
Secretarias, sera precedida de autorizagdo e acompanhamento do
Patriménio;

b) a movimentagédo ou transferéncia de bens méveis entre varias Unidades
do mesmo Orgao sera processada mediante o preenchimento da
Solicitagao de Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada
pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patriménio;

c) o Setor de Patriménio e Protocolo de posse da Solicitagdo de
Transferéncia de Bens providenciara a entrega do bem ao Setor/Secretaria
solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d) devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo
local de guarda do bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e) no caso de transferéncia de bem moével de uma localizagao para outra,
entre Unidades do mesmo 6rgao, o bem transferido conservara o numero
de origem;

f) no caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de
devolugao do bem, devera ser emitida “Nota de Movimentagao”, sem que
haja correspondente troca de responsabilidade.

CAPITULO IV
Da Responsabilidade por Uso, Guarda e Conservagao

Art. 7°. Os servidores da Prefeitura Municipal de Sao Félix do Coribe deverao:

| — zelar pela conservacao dos bens moveis do acervo patrimonial da
Prefeitura de Sao Félix do Coribe, utilizando-os de forma adequada e segundo sua
finalidade e destinagdo, com observancia das recomendagoes e especificagbes do
fabricante, quando houver,

Il — adotar e propor a chefia imediata providéncias que visem a segurancga e
conservagao dos bens moveis existentes na respectiva unidade administrativa;

Il = manter os bens méveis em local seguro;
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IV — comunicar imediatamente ao superior hierarquico a ocorréncia de
qualquer dano ou irregularidade envolvendo o patriménio da prefeitura de Sao Félix
do Coribe;

V - auxiliar os servidores da Diretoria de Patriménio e Protocolo na
elaboragdo de inventarios, prestando as informagbes relativas aos bens moéveis
existentes na respectiva unidade administrativa;

VI — comunicar a Diretoria de Patriménio e Protocolo quando quaisquer dos
bens moéveis permanentes estiverem danificados ou sem a identificacdo de registro
patrimonial (plagqueta ou numeragao);

VIl - todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um unico
responsavel, mesmo que dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa
compete a responsabilidade pela guarda do bem, e pelo acionamento das
providéncias para sua conservagao e manutengao, quando necessaria,

VIII — a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve
ser exercida por quem dele se utiliza;

IX — o Municipio de Sao Félix do Coribe podera mediante processo
administrativo disciplinar, aplicar penalidade ao servidor publico que dilapidar o
patriménio publico.

Art. 8°. As disposi¢des deste capitulo aplicam-se aos servidores efetivos,
cedidos, comissionados, estagiarios e aos prestadores de servigos.

Art. 9°. Do Setor de Patriménio e Protocolo

| — efetuar o tombamento dos bens moveis tao logo receba os dados por meio
do sistema integrado com a Divisao de Contabilidade, registrando suas
caracteristicas, conta contabil e seu histérico;

Il — providenciar emplaquetamento e identificacdo de todos os materiais
permanentes e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com
a numeragao seqtencial,

Il = manter em arquivo préprio todos os documentos referentes a entrada,
movimentacgao e baixa de bens;

IV — manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe
todos os materiais permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

V — manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais
dados que forem necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda
dos bens;

VI — providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissao de novos
termos nos casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para

outro;

VIl - controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda,
conservacao e utilizagao de equipamentos, méveis e demais bens patrimoniais;

VIl — zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de

estocagem, seguranga e prevengao,
IX — proceder ao levantamento do Inventario Fisico do Patriménio ao final de
cada exercicio, ou quando solicitado;
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X — encaminhar relatorios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no
més, para a Divisdo de Contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més
subseguente.

Art. 10°. Da Divisdo de Contabilidade
| - realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens,
tanto no tocante a aquisi¢ao, depreciagao e reavaliagao.

Art. 11. Da Controladoria Geral do Municipio

| — verificar em qualquer ocasidao e sem aviso previo, se a localizagao, a
conservagao e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagao,
marcada em cada um deles, correspondem aos dados registrados.

CAPITULO V
Do Ingresso dos Bens Patrimoniais

Art. 12. Quando por Aquisigao

| — o processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°
8.666/1993;

Il - no ato do langamento da liquidagao da compra no Sistema Contabil, a
Divisdo de Contabilidade devera encaminhar no prazo maximo de 5 dias, ao Setor
de Patrimdnio e Protocolo, documentagao habil para regular incorpora¢ao do bem no
acervo — copia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

Il — os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisigao, deverao ser
tombados tdo logo o Setor de Patriménio e Protocolo receber a documentagéao
advinda da divisdo de Contabilidade — prazo maximo de 5 dias para langamento no
sistema;

IV — o Setor de Patrimbnio e Protocolo de posse da copia da Nota Fiscal e
demais documentos comprobatérios do ingresso de novo bem, apds fazer a
incorporagdo no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, devera arquivar os
documentos em pasta propria, que ficara sob guarda do Setor;

V - para efeito de identificacdo e inventario, os bens moveis receberdo
nameros proprios de registro patrimonial,

VI — sem nenhuma exceg¢ao, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido
somente sairda do Setor de Patriménio e Protocolo, com a fixagao da plaqueta, com
numero correspondente ao registro patrimonial e como o Termo de
Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria,

VIl — a plaqueta de patriménio deve ser afixada em local de facil acesso. Para
que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada nao deve ser
aspero, necessitando estar limpo a seco;

VIIl = o registro patrimonial dos bens moéveis far-se-a de forma analitica,
contendo a indicagdo dos elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como
0s agentes responsaveis pela sua guarda e administragao;
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1X — no caso de perda das plaquetas, o detentor devera comunicar por escrito
ao Setor de Patrimbénio e Protocolo para que seja encontrada uma maneira
alternativa de identificar o bem;

X — o modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado ao
Setor de Patriménio e Protocolo, caso a Secretaria/Setor nao disponha deste;

XI — por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Patriménio e
Protocolo devera alterar no Sistema de Patrimdnio a responsabilidade pela guarda
do bem.

Paragrafo uUnico. Quando ocorrer substituigbes de Chefes, Assessores,
Diretores, Diretores de Escolas e Secretarios Municipais responsaveis pela guarda
dos bens maéveis, devera ser comunicado por memorando/oficio a relagao dos bens
com codigos e descricdo ao(a) Secretario(a) da Pasta, quando for o caso, e ao Setor
de Patrimbnio e Protocolo sobre a conferéncia dos bens moveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretario(a) da Pasta ou a quem for designado para a
emissao do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 13. Quando por Cessao

| - no caso de a cessao ser de outra Entidade para a Administragao Publica
Municipal, é necessaria autorizagado legal para essa transferéncia;

Il — o ingresso no Sistema de Patriménio da Administragdao devera conter
dados como: Termo de Cessdo,; condi¢cdes estabelecidas; finalidade; prazo para o
cumprimento (se houver), além das caracteristicas do bem.

Art. 14. Quando por Doagao

| - os processos de aquisicdo de bens moveis por doagdo devem ser
iniciados com a formaliza¢do do “Termo de Doagao”, que sera firmado pelo doador e
pelo Secretario da Pasta a receber o objeto da doagao, com a prévia autorizagao do
Chefe do Poder Executivo;

Il - a incorporagéo de material permanente oriundo de doagéo sera feita com
base no documento de origem, onde devera constar a descrigao quantitativa e
qualitativa do material.

Art. 15. Quando por Incorporagao

I — quando nao for possivel a identificagdo da origem dos recursos de um bem
que se encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, devera ser
realizada avaliagdo pela Comissao de Patriménio, para arbitrar o valor de
tombamento;

Il — para tanto, devera ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor
de Patrimdnio e Protocolo.

Art. 16. Do Ingresso do Bem Imével

| — os bens imobveis serdao cadastrados pelo Setor de Patriménio e Protocolo
considerando o seu valor de aquisi¢do ou de construgao;

Il — o Setor de Patriménio e Protocolo devera arquivar cépia do Termo de
Recebimento Definitivo de Obra e /ou Escritura Publica;
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lll - o ingresso de bens imoveis por meio de processo de aquisi¢do devera
conter: escritura do imoével, certiddo de registro do imdvel, projeto arquitetdnico
(quando edificagdes); e nota de empenho, quando for o caso;

IV — de posse deste processo, o Setor de Patriménio e Protocolo procedera o
registro no Sistema de Patriménio, atribuindo a todo bem patrimonial imével seu
namero de registro patrimonial;

V -~ o registro patrimonial dos bens imoveis devera conter também as
seguintes indicagdes: tipo de imdvel, localizacao e atividade a que se destina, planta
completa, dimensdes, confrontagbes e caracteristicas principais, titulo de
propriedade ou documento que autorize a posse e custo de construgao ou de
aquisicao.

CAPITULO VI
Do Inventario Fisico

Art. 17. O inventario realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais
deve:

| — confirmar a atribuigao da carga e a localizagéo dos bens;

Il — manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

Ill — apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

Art. 18. Os inventarios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela
Comissao de Patriménio, constituida por meio de Decreto emitido pelo chefe do
Poder Executivo Municipal deverao ser realizados nas seguintes situagoes:

| — Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do
acervo de cada Unidade Gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio —
constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias, etc),

Il - Inicial: realizado quando da criagao de uma Unidade, para identificacéo e
registros dos bens sob sua responsabilidade;

It — De transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da mudanc¢a do
dirigente de uma Unidade ou mudanga do Chefe do Poder Executivo Municipal;

IV - De Extingdo ou Transformagado: realizado gquando da extingao ou
transformacao de uma Unidade;

V — Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 19. Quando da observacao da ocorréncia de bens nao inventariados, ou
ainda da néo localizacao fisica dos bens listados, a Comissao de Patrimdnio devera
enviar comunicado por escrito ao chefe do Poder Executivo Municipal para que ele
tome as providéncias cabiveis, podendo ser aberto Processo Administrativo ou
Sindicancia.
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Art. 20. Para qualquer modalidade de Inventario, a Comissao responsavel
pela sua realizagdo deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita
estar sob a responsabilidade do seu usuario.

CAPITULO VI
Da Baixa Patrimonial
Art. 21. A baixa de bens moveis permanentes do acervo patrimonial da

Prefeitura Municipal de Sao Félix do Coribe poderd ocorrer, observadas as
condicdes e formalidades legais, em razao de:

| - perda

Il = furto

1l — extravio
IV — doagao
V - leildao

VI — permuta
VIl — venda

VIl - descarte; ou
IX — incineragao.

Art. 22. A baixa patrimonial deverd ser efetuada, exclusivamente, pela
Diretoria do Patriménio e Protocolo, apés regular procedimento formal, mediante
registro no Sistema Integrado de Controle de Bens Permanentes, bem como na
Divisdo Contabil para os registros de baixa.

Art. 23. Os bens que apresentarem valor econdmico ou condigdes de uso
poderao ser doados, leiloados ou permutados, observadas as normas previstas na
Lei n® 8.666/1993, hipotese em que os simbolos oficiais que ostentarem serdo
inutilizados.

Art. 24. Os bens que naoc apresentarem valor econdmico ou condigdes de uso
poderao ser incinerados ou descartados, mediante autorizagdo do Secretario de
Administracao e Finangas, sendo o procedimento acompanhado pela Comissao
Permanente de Patrimonio, obedecidas todas as formalidades legais.

Art. 25. O procedimento de baixa patrimonial, nas hipéteses de perda, furto
ou extravio de bens, sera instaurado pelo Secretario de Administragao e Finangas,
instruido com cépia do processo administrativo em que foram averiguadas as causas
e apuradas as responsabilidades, sendo submetido a decisdo do Prefeito Municipal
com relagdo as providéncias sugeridas para reparagdao dos prejuizos e
responsabilidades dos envolvidos.

Art. 26. O procedimento de baixa por leildao tem por objeto a alienagao de

bens considerados inserviveis e recuperacdo antiecondmica para uso da Prefeitura
de Sao Félix do Coribe, conforme avaliagao detalhada a ser procedida por Comissao
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Permanente de Patrimdnio prevista no capitulo IX deste Instrumento, a ser
submetida a Administragdo Superior para apreciagao.

Paragrafo unico. Aplica-se ao procedimento de leildo, no minimo ( 01 ) uma
vez ao ano.

CAPITULO VIII
Da Perda, do Furto e do Dano

Art. 27. Constatada a perda, o furto, o extravio ou 0 dano de bens médveis
pertencentes ao acervo patrimonial da Prefeitura de Sao Félix do Coribe, o
responsavel pelo bem devera comunicar o fato imediatamente a Secretaria de
Administracdo e Finangas, que providenciara investigag¢ao preliminar.

Art. 28. Caso a investigacao preliminar aponte indicios de que a perda, o
furto, o extravio ou o dano ocorreu por culpa ou dolo sera instaurado processo
administrativo, nos termos da lei, visando ao restabelecimento, substituigdo ou
indenizagao do bem movel a Prefeitura.

§ 1°. A substituicdo sera feita mediante a entrega de outro bem de mesma
caracteristica e valor, acompanhado da respectiva nota fiscal, hipétese em que o
Secretéario Municipal de Administragdo e Finangas, independentemente de processo
administrativo para apuragdo das causas e responsabilidade, determinara o seu
registro no acervo patrimonial da instituigao.

CAPITULO 1X
Da Comissidao Permanente de Patrimonio

Art. 29. A comissdao Permanente de Patrimdnio, instituida por meio de
Decreto, sera composta pelo titular da Diretoria de Patriménio e Protocolo, que a
presidird, e por dois servidores efetivos e seus respectivos suplentes, designados
pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. A designagao dos servidores titulares e suplentes sera renovada
anualmente, admitindo-se a reconducao por uma unica vez exceto no caso do
Diretor de Patrimoénio e Protocolo, por se tratar de membro nato.

§ 2°. Os suplentes substituirao os servidores titulares nos casos de
afastamento ou impedimentos.

Art. 30. Sao atribuicées da Comissao Permanente de Patriménio:

| — classificar e avaliar os bens moveis objetos de baixa;

Il — requerer a baixa e recomendar a destinag¢ao dos bens; e

Il — apresentar sugestdes para o aperfeicoamento da gestao patrimonial da
Prefeitura de Sao Félix do Coribe.
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CAPITULO X
Da Avaliagao

Art. 31. Segundo as disposi¢cdes contidas na Lei 4.320/64 e na Lei n°
8.666/93, a avaliacdo dos bens patrimoniais devera ser feita:

I — no caso de venda ou permuta, em conformidade com os pregos
atualizados e praticados no mercado;

Il — no caso de doacdo, sera indicado, no respectivo termo, o valor de
aquisicao, custo de produgao ou valor de mercado;

§ 1°. Todo e qualquer bem permanente, resultante de montagens com pegas
ou materiais de transformacao, inclusive acessérios, serao avaliados em conjunto
unico.

§ 2°. Na verificacao do estado de conservagédo de cada bem movel, sera
adotada a seguinte classificagao:

| — ocioso, quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il - recuperavel, quando sua recuperagao for possivel e orgar no maximo, a
50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado;

Il — antieconémico, quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — irrecuperavel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razado da inviabilidade
econdmica de sua recuperacao.

§ 3°. A avaliagdo de bens moveis sera feita pela Comissdo Permanente de
Patriménio.

CAPITULO XI
Da Depreciagao

Art. 32. No ato do tombamento do bem, o mesmo deve ser classificado em
uma categoria de taxa anual de depreciagdo, que devera ser oferecida pelo
aplicativo operacional, observando parametros e indices admitidos em norma ou
laudo técnico especifico, de acordo com uma tabela de vida util, regulamentada por
Decreto, a qual sera definida pela Divisao de Contabilidade.

Art. 33. A taxa anual de depreciagao devera ser fixada em fungdo do prazo
durante a vida util do bem.

Art. 34. Sem prejuizo da utilizacdo de outros métodos de calculo dos
encargos da depreciacdo, podem ser adotados:

I — 0 método das quotas constantes;

Il — o método das somas dos digitos;

It - 0 método das unidades produzidas.
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Art. 35. A depreciagdo de bens imdveis deve ser calculada com base,
exclusivamente, no custo de construgcado, deduzido o valor dos terrenos.

Art. 36. De acordo com a Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade -
CFC n° 1136/08, os bens que ndo estao sujeitos ao regime de depreciagao sao:

| — bens moéveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse historico, bens integrados em colegdes, entre
outros;

Il - bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados tecnicamente, de vida util indeterminada,

I - animais que se destinam a exposi¢cao e a preservagao,

IV — terrenos rurais e urbanos.

Art. 37. Conforme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade — NBC —
T 16.2 e artigo 99, inciso | da Lei n°® 10.406/2002, considera-se bens de uso comum,
os rios, estradas, ruas e pragas.

Paragrafo unico. A resolugédo n°® 345/90 do CONFEA - Conselho Federal de
Engenharia e Arquitetura, diz que os bens de uso comum s6 podem ser avaliados
por engenheiros em suas diversas especialidades.

Art. 38. A depreciagdo dos bens devera ser realizada pelo Sistema de
Controle Patrimonial, seguindo as orientacdes e critérios conforme definido pela
contabilidade, por meio de Decreto onde, tera uma Tabela de Vida ttil para cada
conta contabil, definindo assim uma padronizacdo de critérios dos Orgdos da
Administracao Publica, gerando dados consistentes e comparaveis.

§ 1°. A padronizagao tem como funcao viabilizar as notas explicativas do
balango geral dos critérios adotados para depreciagao.

§ 2°. Os métodos de depreciacdo, amortizagdo e exaustdo devem ser
compativeis com a vida util e econdmica do ativo e aplicados uniformente.

Art. 39. O valor depreciado apurado anualmente devera ser comunicado a
Divisdo de Contabilidade para os devidos langamentos contabeis.

CAPITULO XII
Da Reavaliagcdo dos Bens Patrimoniais
Art. 40. A determinacao de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de
Patriménio e Protocolo, por meio de Processo Administrativo e sera efetuado pela

Comissao de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, nomeada por meio de Decreto,
pelo Prefeito.

Art. 41. O Setor de Patrimbénio e Protocolo relacionara por Unidade
Administrativa, no formulario "Relagdo de Bens Patrimoniais’, os bens sob a
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responsabilidade de cada uma delas, de acordo com o relatério emitido pelo Sistema
de Patriménio.

Art. 42. A comissao de Reavaliagao de Bens Patrimoniais, a vista de cada um
dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o
valor a ser reavaliado.

Art. 43. O Ativo Permanente sofrera reavaliagdo depois de constatado pela
Comissdao de Reavaliagdo que o valor de mercado é superior ao valor liquido
contabil.

Paragrafo unico. Para definicao do critério de reavaliagao devemos atentar
para dois fatores:

I — o Sistema de Patriménio possui memoria sobre o valor original de
aquisigdo do bem, ou seja, seu valor historico. Nesta primeira situagdo, basta
atualizar o valor do bem, por um indexador escolhido {ex. o IGP-M), fazendo a
reavaliagdo automaticamente;

Il — o Sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas
conversdes monetarias. Neste caso, o0 que prevalece € uma reavaliagao que devera
levar em conta dois fatores: o estado de conservagao do bem e o prego de mercado
do mesmo;

Art. 44. Depois de efetuado o levantamento de reavaliag@o, sera o processo
encaminhado ao Setor de Patriménio e Protocolo que adotara as seguintes
providéncias:

| — extraira copia das relagcdes de reavaliagao;

Il — colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para a Divisao
de Contabilidade para atualizar os registros;

Il — pelas relagbes de reavaliagdo atualizara os registros no Sistema de
Patriménio;

IV — arquivara as rela¢des de reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa, na pasta do
movimento do més que ocorreu a reavaliacao dos bens.

CAPITULO Xl
Das Consideragdes Finais

Art. 45. Em casos excepcionais, os bens moveis permanentes, os bens
moveis permanentes, obedecendo a conveniéncia administrativa, poderdao ser
cedidos temporariamente 6rgaos publicos ou entidades privadas, sem fins lucrativos,
para fins e uso de interesse social, mediante autorizagao do Prefeito Municipal.

§ 1°. Cabera a Diretoria de Patrimdnio e Protocolo elaborar o competente
termo de cessdo de uso, no qual constara a descrigdo detalhada do bem, incluindo o
estado de conservacgéo e o numero do registro patrimonial.
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Art. 46. Todos os bens moveis permanentes e bens imoéveis serao
cadastrados no Sistema Patrimonial, devendo ter controle individual.

Art. 47. Para registro dos bens patrimoniais moéveis o Setor de Patriménio e
Protocolo observara os critérios utilizados pela Divisao de Contabilidade para
caracteriza-lo como Ativo Permanente.

Art. 48. Todo servidor publico podera ser responsabilizado pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como
pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao
sob sua guarda.

Art. 49. O Setor de Patrimdnio e Protocolo providenciara o ajuste do Termo
de Responsabilidade dos bens quando ocorrer exoneragao ou destituicao de
servidores responsaveis por bens patrimoniais.

Art. 50. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao Normativa
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por
meio de técnicas de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 51. O Servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta Instrugcao
Normativa ficara sujeito a responsabilizagao administrativa.

Art. 52. Apoés a publicagdo desta Instrugdo Normativa, a Diretoria de
Patriménio e Protocolo efetuara levantamento geral do patriménio, efetuando a
conciliagdo dos bens encontrados fisicamente com os cadastrados no Sistema
Patrimonial da Prefeitura e a implantagao de sistema de identificagdo com plaquetas
de aluminio.

Art. 53. Esta Instrugado Normativa entrara em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sao Félix do Corib da Bahia 08 de
Dezembro de 2014. W

—

MOACIR PIMENTA MONTENEGRO
Prefgito Municipal

ZENILTON F&l\l‘{A OS SANTOS

Diretor do Contradle Interno
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