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RS
INSTRUGCAO NORMATIVA N°. 05 de 11 de outubro de 2013.

Regulamento de gestdo e cadastro de bens
com a finalidade de catalogar, mensurar,
identificar, classificar, avaliar, contabilizar e
depreciar o Ativo Permanente sob-
responsabilidade do Poder Legislativo,
atendendo as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -
NBCASP.

O Presidente da Camara Municipal de Coroaci, Estado de Minas Gerais, através de
seu Presidente usando das atribuicdes legais, em especial o disposto no inciso Il do
art. 77 da Lei Organica do Municipio conjugada com a Resolugdo n°. 02, de 04 de
outubro de 2013, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal
e o disposto nas Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico -
NBCASP.

Considerando o disposto na Lei Federal n°. 4.320, de 17 de margo de 1964 e suas
alteragdes e regulamentagdes, Lei Federal n°. 8.666/93, Portaria n°. 448 de 13 de
setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional.

Considerando ainda a necessidade de disciplinar e uniformizar a responsabilidade pelo
detentor de todo e qualquer bem pertencente ao Patrim6nio Municipal e assegurar a
gestao e controle eficientes no ambito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica regulamentado por meio desta Instru¢do Normativa o Regulamento de
Gestao de Patriménio Publico Municipal no ambito do Poder Legislativo, como parte
integrante dessa instrugdo, que tem como finalidade estabelecer um plano de
organizagao e conjunto de regras, métodos e procedimentos que visam assegurar, de
forma ordenada, a gestdo e o controle patrimonial, permitindo aferir o seu real valor e
conhecimento integral e rigoroso da sua composi¢ao e evolugéo.

Art. 2°. Os registros patrimoniais no ambito do Poder Legislativo observardo as
orientacdes contidas no presente Regulamento e no Manual de Contabilidade Aplicado
ao Setor Publico - Procedimentos Contabeis Patrimoniais, sem prejuizo do atendimento
dos instrumentos normativos vigentes.

Paragrafo unico. As variagdes patrimoniais serdo reconhecidas pelo regime contabil
da competéncia patrimonial, visando garantir o reconhecimento de todos os ativos e
passivos que deverao ser demonstrados pela Camara de Vereadores, com a finalidade
de consolidagéo no Balango Patrimonial do Municipio.

Art. 3°. Os Servidores Municipais lotados no ambito do Poder Legislativo, apés a
publicacdo desse regulamento, deverdo apresentar em 60 (sessenta) dias inventario
analitico dos bens sob suas responsabilidades ao Controle Interno da Camara.
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Art. 4°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Camara Municipal de Coroaci — MG, 11 de outubro de 2013.

DENYS JUNIOR DE LIMA
Vereador Presidente

VERONICA RICARDO PEREIRA COSTA
Técnica de Controle Interno

Certidao de Publicacédo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 31 da Lei
Organica Municipal, que a presente Instrucdo Normativa foi
publicada no quadro de aviso da Camara Municipal em 11
de outubro de 2013.

Ana Rosa de Figueiredo Menezes
Agente Legislativo



CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

RS
REGULAMENTO DE GESTAO DE PATRIMONIO

Regulamento de catalogagao, mensuracao,
identificagao, classificagao, avaliagao e
depreciacio do Ativo Permanente sob-
responsabilidade do Poder Legislativo.

1. Conceitos

1.1 — Bens Patrimoniais: consideram-se bens patrimoniais os bens méveis e imoéveis
sob-responsabilidade do 6érgao que possui seus beneficios, riscos e controle.

1.2 - Material: Designacao genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matéria-prima e outros itens empregados ou possiveis
de emprego nas atividades das Organizagbées Publicas Municipais, independente de
qualquer fator.

1.3 - Bens Modveis: sdo todos os equipamentos e materiais permanentes que, em
razao da utilizagéo, nao perdem a identidade fisica e constituem meio para a produgao
de outros bens e servigos.

1.4 - Bens Imoéveis: sdo os imdveis em geral, tais como as terras, edificagées, obras
em andamento, benfeitorias e instalagdes incorporadas a custa do ativo permanente,
ou por doagao, por dagao, por troca ou permuta e inclusive as despesas correlatas.

1.5 - Responsavel: é todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel,
encarregado ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdésito ou
uso do bem de tombado como patriménio do Municipio.

1.6 - Inventario: cadastro de todos os bens patrimoniais do Municipio, configurando-se
na relagdo dos bens registrados pela Contabilidade mensurado em valores sintéticos
constantes do Balango Patrimonial e com indicagao dos elementos necessarios para a
perfeita caracterizagao de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda
e administracdo, todos os bens méveis e imbéveis compdem o patrimdénio publico
municipal deve ser submetido ao inventario.

1.7 - Tombamento: acdo de registrar os bens patrimoniais com a finalidade de
controla-los e preserva-los.

1.8 - os Demais conceitos constardo nas Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico, Manual de Contabilidade Aplicado ao Setor Publico e
Regulamento a ser expedido pelo Executivo Municipal.

2. Objetivos da Regulamentagao

2.1 — Este regulamento & aplicavel no ambito da Camara Municipal e estabelece os
principios gerais de inventariacdo, aquisicdo, tombamento, registro, afetacao,
desafetagao, evolugéo, controle e gestdo dos bens méveis e iméveis do Municipio sob
sua responsabilidade.
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2.2 - Constituem objetivos do presente Regulamento:

2.2.1 - manter permanentemente atualizado o inventario dos bens lotados no ambito da
Camara com descri¢ao detalhada dos bens e avaliagéo de todos os ativos e passivos;

2.2.2 - proporcionar métodos e condi¢gdes para um levantamento minucioso dos bens
que integram o patriménio municipal sob-responsabilidade do Poder Legislativo;

2.2.3 - estabelecer agao integrada de todas as Unidades Administrativas para a
realizacédo do Inventario e responsabilizagdo por sua guarda, sob coordenagéo do
Controle Interno da Camara;

2.2.4 - assegurar que as incorporagdes estejam de acordo com a legislagao vigente;

2.2.5 - realizar reconciliagées entre o inventario patrimonial e os registros contabeis,
evidenciados no Balango Patrimonial consolidado pelo Poder Executivo;

2.2.6 - efetuar a verificagao fisica periddica dos bens no ambito da Camara, aferindo os
registros, determinando a regularizagédo e apuragao dos responsaveis, quando for o
caso;

2.2.7 - assegurar a conformidade dos direitos e obrigagdes com os registos contabeis.
3 — Autoridade Competente

3.1 — Compete exclusivamente ao Presidente da Camara Municipal e ao Controle
Interno da Camara expedir Instrugcdo Normativa de aprovagédo e manter em vigor o
presente Regulamento, assegurando o seu acompanhamento e avaliagédo
permanentes.

3.2 - Compete ao Presidente da Camara a gestdo administrativa do patriménio
municipal sob sua responsabilidade, sendo vedada, a baixa, doagdo ou autorizar
procedimento administrativo de alienagdo de bens no &mbito do Poder Legislativo.

3.2.1 — A alienagdo de bens no ambito do Poder Legislativo s6 podera ocorrer apos
disponibilizagdo dos bens para o Poder Executivo e este manifestar formalmente o
desinteresse e solicitar a alienagdo por comissao na Camara.

3.2.2 - Os recursos provenientes de alienagdo de bens serdao ingressados na
Tesouraria do Executivo e observara o disposto no art. 44 da Lei Complementar n°.
101, de 04 de maio de 2000.

3.3 — Para efeitos de cumprimento dos dispostos nos itens anteriores, decorrentes da
aplicagdao do presente Regulamento, aplicam-se as normas estabelecidas na Lei de
Licitagdes, quanto a alienagao, permuta ou dagéo.



CAMARA MUNICIPAL DE COROACI

ESTADO DE MINAS GERAIS
Av. Dr. Ferreira Leite, 191 Centro

RS
4 — Comissao

4.1 — Compete & Comissédo Permanente ou Especial de Inventario, Avaliagdo e
Cadastro constituida no ambito da Camara realizar o levantamento dos bens sob-
responsabilidade do Poder Legislativo.

4.1.1 - Em decorréncia de escassez de servidores na Camara Municipal, podera o
Presidente da Casa comunicar formalmente ao Chefe do Executivo que o levantamento
do patrimbnio do Municipio que esta lotado na Camara ficara a cargo da Unidade
Administrativa de Patriménio da Prefeitura.

5 — Informagodes

5.1 — Para efeitos de elaboragdo do inventario dos bens do Municipio, devem todas as
unidades administrativas da Camara cumprir com as seguintes obrigagées:

5.1.1 - disponibilizar, obrigatoriamente, todas as informagdes que Ihe sejam solicitadas,
pela Comissdo Especial de Inventario, Avaliagdo e Cadastro sobre os bens que estédo
sob suas responsabilidades;

5.1.2 - zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengdo dos bens do Municipio
que estéo sob sua guarda;

5.1.3 - manter afixado em local visivel, para conferéncia fisica permanente, termo de
responsabilidade dos bens pelos quais sdo responsaveis, assegurando a sua
conformidade com a respectiva etiquetagem de identificagdo e com a informacao
arquivadas na area de patriménio;

5.1.3.1 - O termo de responsabilidade &€ um documento de controle necessario para
efetivar a transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade
para outra, nos termos do paragrafo unico do art. 70 da Constituicdo Federal e deve
conter no minimo:

5.1.3.1.1 — unidade de localiza¢gao do bem;

5.1.3.1.2 — numero do tombamento (registro patrimonial);

5.1.3.1.3 — descri¢cao do bem, estado fisico, valor, vida util e etc;

5.1.3.1.4 — as competentes assinaturas (responsavel pela carga).

5.1.4 — O termo de responsabilidade € o documento em que o servidor, de posse do
bem patrimonial, assume responsabilidade imediata pela sua guarda e conservacgao.

5.1.4.1 - O termo de responsabilidade pode conter em um Unico documento, varios
bens patrimoniais.

5.1.4.2 - o termo de responsabilidade deve ser gerado pelo Sistema Informatizado
Integrado, podendo ser utilizada a forma eletrénica.
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5.1.5 - Cada Servidor é responsavel pelos bens e equipamentos que estejam em sua
posse, independente de assinatura de Termo de Responsabilidade.

5.1.6 - O responsavel por bens, enquanto ocorrer danos, defeitos de manutengéo,
cessao, desaparecimento, bem como de qualquer outro ato nao autorizado praticado
em relagdo ao mesmo, deve informar ao superior, sem prejuizo de eventual apuracdo
de responsabilidades.

6. Inventario
6.1 — O inventario deve ser realizado dentro da devida formalidade.

6.1.1 - E importante que a area de patriménio controle os termos de abertura e
encerramento, além do préprio documento denominado inventario, que deve possuir
copia atualizada no Controle Interno.

6.1.2 — Quando verificadas inconsisténcias no inventario, &€ obrigacdo do chefe da area
de patriménio dar ciéncia ao Controle Interno e sugerir providéncias para solucionar as
inconsisténcias.

6.2 — Os inventarios poderao ser realizados da seguinte forma:

6.2.1 — anual - destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais de cada
unidade gestora existente em 31 de dezembro de cada exercicio — constituido do
inventario anterior e das variagbes patrimoniais ocorridas durante o exercicio
(tombamentos, baixas, transferéncias),

6.2.2 - inicial - realizado quando da criagdo, extingdo ou transformagcdo de uma
unidade administrativa, ou quando da troca do dirigente para identificacdo e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

6.2.3 — eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade
administrativa ou por iniciativa do érgéao fiscalizador (Controle Interno).

6.3 - O inventario devera estar sempre atualizado de forma a permitir e conhecer todas
as caracteristicas dos bens, contendo as seguintes informacgdes:

6.3.1 — arrolamento - elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;

6.3.2 — classificagdo - agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes,
tendo por base, para os bens, o seu cddigo de classificagao, localizagdo, estado de
conservacgao e utilizagao;

6.3.3 — descrigao - para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada
elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagéo;
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6.3.4 — avaliagcao - atribuicdo de um valor justo a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorizagao aplicaveis.

6.4 — Os elementos a utilizar na gestao e controle dos bens patrimoniais séo:

6.4.1 - fichas de inventario, formal ou informatizada, fotos, plaquetas de identificagéo,
codigo de barras, adesivos e outras formas de marcagao;

6.4.2 - mapas de inventario, devendo ser utilizados como papel de trabalho de campo e
langados em sistema informatizados para consolidagéao das informacgées;

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

6.5 - As regras gerais de inventariagao sao as seguintes:

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

6.5.2 — a identificacdo de cada bem se faz nos termos do disposto no presente
Regulamento;

6.5.3 - a aquisicdo dos bens deve ser registrada na ficha de inventario (formal ou
informatizada) de acordo com o estabelecido nesse regulamento e modelo sugerido;

6.5.4 - as alteragdes e desincorporagdes verificadas no Patriménio serdo objeto de
processo de desincorporagédo e de registro no inventario, nos termos do presente
regulamento;

6.5.5 - todo o processo de inventario e respectivo controle deveréo ser efetuados
através de meios seguros e adequados, quando informatizado, possuirem backup em
local seguro, com cépia para o Controle Interno.

6.6 - No ambito da gestdo do patriménio e posteriormente a elaboragéo do inventario
inicial e respectiva avaliagdo, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

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

6.6.2 - a realizagdo de conciliagées entre os registros das fichas do imobilizado e os
registros contabeis quanto aos montantes de aquisicbes e das amortizagdes
acumuladas e constantes do Balango Patrimonial do Municipio;

6.6.3 — a verificacao 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 regularizacdo com apuracdo de responsabilidades,
quando for o caso.
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6.7 - Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no ambito da Camara, deverado ser
efetuados pelo Controle Interno, nos termos desse regulamento.

7. Identificacao dos Bens

7.1 - A identificagéo dos bens publicos envolve catalogar, qualificar, classificar, reputar
e identificar cada bem pertencente ao Municipio sob responsabilidade da Camara.

7.2 - Na identificagdo dos bens devera ser observado o seguinte:

7.21 - no bem sera impresso ou afixado niumero de inventario, que servira de
identificagcdo no inventario patrimonial,

7.2.2 - a marcagao fisica caracteriza-se pela afixagdo no bem, de plaqueta de
identificacdo, adesiva ou revestida de cola ou haste de fixagdo, na qual contera o
nuamero de inventario;

7.2.3 - na afixagdo da plaqueta de identificagédo deverdo ser observados os seguintes
critérios:

7.2.3.1 - facil visualizagao para efeito de identificagao;

7.2.3.2 - evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

7.2.3.3 - evitar fixar a plaqueta em partes que nao oferegam boa aderéncia;
7.2.3.4 - evitar areas que possam acarretar a deterioragéo 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 prépria natureza,
impossibilitem a aplicagao de plaqueta, também terdo numero marcado em separado,
devendo as plaquetas correspondentes ao niumero atribuido ao bem serem arquivadas
na area de patriménio, sendo impedidas de serem utilizadas em outros bens, quando
possivel anexar cépia do documento fiscal (NF).

7.4 - Em caso de perda, descolagem ou deterioragédo da plaqueta, o 6rgdo onde o bem
esta localizado devera comunicar o fato ao Controle Interno, com vista a sua reposi¢ao;

7.5 — As plaquetas ou adesivo devem possuir, preferencialmente, a identificagdo com
brasdao, nome do 6rgdo, unidade administrativa e codigo de barras para facilitar a
identificagao informatizada.

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

7.6.2 - mesas e bens semelhantes - a plaqueta deve ser afixada na parte frontal
central, contraria a posi¢ao de quem usa o bem;

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

7.6.4 - computadores, maquinas e bens semelhantes - a plaqueta deve ser afixada no
lado externo, de forma a viabilizar a identificagdo e visualizagéo;

7.6.5 - cadeiras, poltronas e bens semelhantes - a plaqueta devera ser afixada na base,
nos pés ou na parte mais soélida;

7.6.6 - maquinas fotocopiadoras e aparelhos de ar condicionado e bens semelhantes -
em aparelhos de ar condicionado, o local indicado € na parte fixa e permanente do
aparelho e nunca no painel removivel ou na carcaga, como sugerido abaixo:

7.6.7 - automoveis e bens semelhantes - a plaqueta, nestes casos, deve ser utilizada a
do tipo adesivo para nao danificar o painel do veiculo, deve ser afixada na parte lateral
direita do painel de direcdo, em relagdo ao motorista, na parte mais sélida, nao
removivel € nunca em acessorios, se ndo achar conveniente a fixagdo da plaqueta no
veiculo, devera a mesma ser guardada em local seguro, juntamente, com o documento
de recibo do veiculo;

7.6.8 - os veiculos deverao possuir identificagdo nas chaves, constando tipo e modelo e
a identificagao da placa do veiculo, local de lotagédo € numero do patriménio;

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

8. Identificacao do Prédio da Camara

8.1 - Os prédios publicos e unidades administrativas da Camara deverdo ser
identificados com placas indicativas, possibilitando a identificagdo dos servigos publicos
pretendidos pelos usuarios.

8.2 - Os veiculos oficiais do Poder Legislativo e os que estiverem a servigos da Camara
deverdo possuir a identificagdo, bem como o Brasdo do Municipio, estampada para
facilitar a identificacao.

8.3 - os veiculos contratados pelo Poder Legislativo para o prestarem servigos, serdo
identificados com afixagéo, nas portas dianteiras, de um retangulo com 450x220 mm,
na cor branca e letras pretas (adesivo com manta magnética), posicionado abaixo das
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janelas dentro do qual devera conter a expressdo "A SERVICO DO PODER
LEGISLATIVO DE COROACT",

8.4 — Os bens cedidos em comodato ou cessdo de uso da Camara deverdo ser
tombados nas suas respectivas modalidades e identificados, controlados e depreciados
pela Camara que detém seu controle, riscos e beneficios.

9. Competéncias

9.1 - Nos termos das atribuigées definidas na Resolugdo n°. 02, de 04 de outubro de
2013, que define a estrutura organizacional da Camara de Coroaci, devera cada
unidade Administrativa efetuar conferéncias peridédicas sobre o estado de conservagao
e localizagéo dos bens sob sua responsabilidade, sugerindo sua reforma, manutengéo
ou substitui¢cao.

9.2 — Compete ao Poder Executivo, por meio da area de Patrimdnio, consolidar o
inventario geral do Municipio, fazendo constar os bens sob guarda da Camara.

9.3 - Cada unidade administrativa da Camara devera assinar os termos de
responsabilidade arquivando copia em pasta prépria, e protocolar original no Controle
Interno da Camara, podendo ser saneados e arquivados no formato eletronico.

9.4 — Compete aos Servidores efetuar conferéncia dos bens patrimoniais da unidade
administrativa, nos termos desse regulamento, e ainda:

9.4.1 - afixar as plaquetas, adesivos ou outra forma de identificagdo com a numeragao
do bem, antes de aloca-lo no setor e apoés liquidagao da despesa de aquisi¢ao;

9.4.2 - autorizar a transferéncia, cessdo definitiva ou empréstimo provisério de
patriménio entre unidades administrativas da Camara, somente acompanhados dos
devidos impressos de autorizagéo e controle que integram este regulamento;

9.4.3 - remover os bens ociosos ou inserviveis na unidade administrativa, solicitar a
remessa e disponibilidade ao Poder Executivo, pedindo a baixa ou redistribuicao para
outras unidades onde sejam uteis.

9.5 - Quando os bens forem considerados sucatas, promover a baixa no patrimonio
mediante processo administrativo e emitir nota explicativa ao Servigo de Contabilidade
do Executivo.

10. Guarda e Conservagao dos Bens

10.1 - O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagdo do mesmo,
devendo comunicar formalmente a autoridade competente qualquer desaparecimento
de bens, bem como qualquer fato relacionado com o seu estado operacional ou de
conservagao, sem prejuizo de instauragdo de processo administrativo para apurar
responsabilidade de dano causado ao erario.
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10.2 - A necessidade de reparagédo ou conservagéo deve ser comunicada a Secretaria
Geral da Camara formalmente, que promovera as diligéncias necessarias para verificar
se houve variagao na vida util, valor a ser depreciado, valor residual ou perda no valor
do bem tombado.

10.3 - Devera ser comunicado formalmente a autoridade competente a utilizagéo
incorreta ou desvio de finalidade de qualquer bem publico, independentemente do
responsavel ter sido o seu utilizador regular ou ndo e sem prejuizo de instauragao de
processo administrativo.

10.4 - O detentor de carga patrimonial assume, de fato, responsabilidades sobre os
bens patrimoniais, a partir do recebimento sob assinatura do formulario “Termo de
Responsabilidade”.

10.4.1 - O termo de responsabilidade sera emitido em 02 (duas) vias, sendo que a 12
via sera entregue ao responsavel pela carga patrimonial do referido bem e a 22 via sera
arquivada no Controle Interno da Camara.

11. Aquisicao e Incorporagcao

11.1 - O processo de aquisi¢do, mensuragao, avaliagao, depreciagao, catalogagao e
tombamento dos bens obedecera ao regime juridico e aos principios gerais de
realizagdo de despesas em vigor e as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas

ao Setor Publico, bem como aos métodos e procedimentos de controle interno
aprovado pelo Poder Legislativo Municipal.

11.2 - A incorporagédo caracteriza-se com a inclusdo de um bem no acervo patrimonial
do 6rgao, bem como a adi¢ao do seu valor a conta do ativo imobilizado.

11.3 - Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisigao,

devem ser incorporados ao patriménio do 6rgédo antes de serem distribuidos as
unidades administrativas que irdo utiliza-los, obedecendo rigorosamente as normas de

controle.

11.4 - E competéncia da unidade administrativa recebedora a incorporagdo dos
materiais permanentes adquiridos pelas formas previstas neste regulamento, utilizando

dados de:

11.4.1 - nota fiscal;

11.4.2 - nota de empenho;

11.4.3 - manual e prospecto de fabricante para material adquirido;

11.4.4 - certificado, termo ou documento de doagéo ou cessao, para quadros e obras
de arte;

11.4.5 - comprovante de doagédo ou cessao para os demais bens;
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11.4.6 - termo ou documento comprovante de permuta ou troca de bens (no dmbito do
Poder Executivo),

11.4.7 - guia de produgao interna para os bens gerados por produgado interna, com
estimativa de custo de produgéo ou valor de avaliagao;

11.4.8 - cdpia de processo de dagdo em pagamento (no dmbito do Poder Executivo);

11.4.9 - quaisquer outros meios que comprovem a propriedade do bem, guarda,
controle, risco e beneficios pela Camara.

12. Etapas da Incorporacgao

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

12.1.1 - o recebimento & o ato pelo qual o material solicitado & recepcionado em local
previamente designado ocorrendo, nessa oportunidade, apenas a conferéncia
quantitativa (recebimento provisério) 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;

12.1.2 - a aceitagdo (recebimento definitivo) da-se quando o material recebido é
inspecionado por servidor habilitado, verificando sua compatibilidade com o contrato de
aquisicao e, estando conforme, dando o “aceite” no documento legal para entrega;

12.1.3 - apos a verificagdo da quantidade e qualidade dos bens, e estando o bem
movel 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

liquidagéo da despesa;

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

12.2.1 - podera ser designada comisséo técnica para proceder aos exames, a fim de
determinar se o bem entregue atende as especificagdes contidas na nota de empenho
ou contrato de aquisicdo; no caso de obras, essa comissao é obrigatéria e composta
por engenheiros.

12.3 - no caso de compra, uma cépia da nota fiscal sera encaminhada a Contabilidade
e outra cépia sera encaminhada a unidade administrativa responsavel, contendo
obrigatoriamente os seguintes informes:

12.3.1 - cédigo da fonte de recursos;

12.3.2 - numero do empenho;
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12.3.3 - especificagdo do valor de cada item existente na nota fiscal ou documento
equivalente;

12.3.4 - numero de série dos itens existentes na nota fiscal, em caso de equipamentos
elétricos e eletrénicos.

12.4 - Em caso de locacdo imediata do bem, informar a geréncia recebedora do
mesmo.

12.5 - As vistorias serdo realizadas por servidor da unidade administrativa designada
para esta finalidade, que confirmara as informagées constantes na nota fiscal ou
documento equivalente, contratos ou documentos de incorporagdo, observando as
caracteristicas do bem, a situacdo atual, a documentagao, o valor e outros fatores
relevantes.

12.6 - Apos verificagdo do bem, devera ser elaborado cadastro (ficha eletrénica) para
identificagdo do mesmo, o qual devera conter informagdes julgadas adequadas a sua
identificacdo e ser remetida a area de patriménio.

13. Desincorporacao e Baixa do Patrimonio

13.1 — A desincorporacao € a operacao de baixa de um bem pertencente ao acervo
patrimonial do Municipio sob responsabilidade da Camara Municipal, s6 pode ocorrer
por ato do Chefe do Executivo mediante informagdes remetidas pelo Poder Legislativo,
quando o bem néo for disponibilizado.

13.2 - 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 Contabilidade Geral do Municipio.

13.3 - O numero de patriménio de um bem baixado ndo sera aproveitado para qualquer
outro bem.

13.4 - a baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
13.4.1 — alienacgéo, realizada pelo Poder Executivo ou a seu pedido formal,
13.4.2 - furtos, extravios e roubos;

13.4.3 — destruigao;

13.4.4 — cessdao, somente por meio de Lei autorizativa de iniciativa privativa do
Executivo;

13.4.5 - declaragao de incapacidade do bem;

13.4.6 — troca ou permuta, com previsdo em lei especifica;
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13.4.7 - transferéncia;
13.4.8 — incéndios;
13.4.9 — perda.

13.5 - As alienagdes dos bens pertencentes ao Municipio ocorrerdao através de
processo administrativo disciplinado pela Lei Federal n°. 8.666/93.

13.6 — A area de patriménio do Poder Executivo devera coordenar a elaboragdo de
autos preliminares que antecedem o processo de alienagdo dos bens que foram
classificados inserviveis para a administragao municipal.

13.7 - S6 poderao ser alienados bens mediante autorizagdo expressa do Chefe do
Executivo, tendo em conta as disposi¢gdes legais aplicaveis, em especial o disposto no
art. 44 da Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2000.

13.8 - Nos casos de furtos, extravios, destruicdo e roubos ou incéndios, bastara a
certificagdo por parte do Controle Interno da Camara para se proceder a
desincorporagédo, sendo obrigatéria a comunicagdo da ocorréncia a autoridade policial
e instauragao de processo administrativo.

13.9 - No caso de desincorporagao por incapacidade do bem, deverdao as unidades
administrativas da Camara apresentar justificativas a area de patriménio do Executivo,
que servirdo de fundamentagédo para as notas explicativas que seréo inseridas no
Balango Patrimonial do Municipio.

13.10 - Sempre que um bem seja considerado obsoleto, deteriorado ou contaminado,
devera ser elaborado auto de desincorporagéo, fazendo constar provas ou depoimento
de testemunhas e disponibiliza-lo ao Chefe do Executivo.

13.11 - A transferéncia de bens moéveis entre Unidades Administrativas (gabinetes,
salas, segdes, divisbes, departamentos), s6 podera ser efetuada mediante autorizagéo das
autoridades competentes.

13.12 - No caso de transferéncia de bens, sera lavrado o respectivo auto de
transferéncia, de responsabilidade do cedente, o qual deve encaminha-lo para o
responsavel pelo patriménio para proceder as alteragoes no cadastro de bens.

13.13 - S6 sao incluidos no ativo permanente os bens de dominio publico pelos quais
a Camara seja responsavel pela sua administragdo, beneficios, riscos e controle,
estejam ou nao afetados a sua atividade operacional.

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

13.14.1 - comunicar formalmente a autoridade competente;
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13.14.2 - lavrar auto de ocorréncia, no qual se descreverao os objetos desaparecidos
ou destruidos, indicando os respectivos numeros de inventario e respectivos valores
patrimoniais (constante do balango);

13.14.3 - o relatério e o auto de ocorréncia serdao anexados no final do exercicio, a
conta patrimonial que integrarao em parte as notas explicativas.

13.15 - Compete ao responsavel da unidade administrativa onde se verificar o extravio
ou destrui¢ao relatar e informar a area de patriménio do sucedido.

13.16 - Caso se apure o responsavel pelo extravio ou destruicdo do bem, o municipio
devera ser indenizado, de forma que se possa adquirir outro que o substitua, sendo os
valores recolhidos na Tesouraria do Executivo.

14. Seguros

14.1 - Todos os veiculos sob-responsabilidade da Camara Municipal deverdo estar
adequadamente segurados, competindo tal tarefa a Secretaria Geral da Camara.

14.2 - O acompanhamento dos prazos de vencimento dos contratos de apdlices de
seguros devera ser feito pela Secretaria Geral da Camara.

14.3 — A contratagdo de companhias de seguro se dara mediante licitagao publica.
15. Valorizacao, Avaliagcao e Reavaliagao do Imobilizado

15.1 - O ativo néo circulante, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de producgéo, conforme planilha
atestada por engenheiro.

15.1.1 - Considera-se como custo de aquisicao de um ativo a soma do respectivo preco
de compra com os gastos suportados direta e indiretamente para coloca-lo no seu
estado atual.

15.1.2 - Considera-se como custo de produgdo de um bem a soma dos custos das
matérias-primas e outros materiais diretos consumidos, da méao-de-obra direta e de
outros gastos gerais de fabricagdo necessariamente suportados para produzi-lo.

15.1.3 - Os custos de distribuicdo, de administragcdo geral e financeira ndo sao
incorporaveis no custo de produgéo;

15.2 - Quando se tratar de ativo nao circulante, obtido a titulo gratuito, devera
considerar-se o valor resultante da avaliagéo ou o valor patrimonial definido nos termos
legais ou, caso nédo exista disposi¢ao 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 do Municipio.

15.2.1 - Caso este critério nao seja exequivel, o imobilizado assume o valor residual até
ser objeto de uma reparagéo, sendo definido outro ciclo de vida patrimonial.
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15.3 - Na impossibilidade de valorizagdo dos bens ou quando estes assumem o valor
residual, devem ser identificadas nas demonstragdes financeiras e justificadas nas
notas explicativas.

15.4 - No caso de inventariagdo inicial de ativos, cujo valor de aquisicdo ou de
producéo se desconhega, aplica-se o disposto nos dois itens anteriores.

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

15.5.1 — Na classificacdo dos bens permanentes deverdo ser considerados os
seguintes elementos:

15.5.1.1 - durabilidade superior a 02 (dois) anos, conforme dispde a Lei Federal n°.
4,320/64;

15.5.1.2 — parametros excludentes nos termos da Portaria STN/SOF n°. 448/2002;
15.5.1.3 - relevancia dos valores.

15.5.2 - Existindo uma das seguintes caracteristicas, o bem ndo sera considerado
permanente:

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

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

15.5.2.3 — perecibilidade - quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que
se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso (colch&o);

15.5.2.4 — incorporabilidade - ocorre quando destinado a incorporagédo a outro bem,
ndo podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas principais (base de méquina);

15.5.2.5 — transformabilidade - quando é adquirido para fins de transformacéo;

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

15.5.2.6.1 - Relagdo-carga é a responsabilidade pelo uso, guarda e conservagéo do

bem, configurado por intermédio da relagdo-carga de materiais de pequeno valor
econdémico.
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15.5.2.6.2 - 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 e incorporado ao patriménio da
entidade;

15.6 - Quando os elementos do ativo ndo circulante tiverem uma vida util limitada,
ficam sujeitos a uma amortizagao sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das
excegdes expressamente consignadas no presente regulamento.

15.7 - Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que
aumentem o valor e o periodo de vida util ou econémica dos mesmos, devera tal fato
ser comunicado no prazo de trinta dias a area de patriménio para efeito de registro.

15.8 - Quando a data do Balango Patrimonial, os elementos do ativo imobilizado
corporeo e incorpéreo, seja ou nao limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao
registrado na Contabilidade, devem ser objeto de impairment correspondente a
diferenga, registrada com perda patrimonial, ocorrendo, assim, uma Variagdo
Patrimonial Diminutiva — VPD.

15.9 - 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 redugdo através
da conta apropriada.

15.10 - Sempre que ocorrerem situagées que impliquem a desvalorizagao excepcional
de bens, devera a mesma ser comunicada, no prazo de trinta dias, a area de
patriménio, para efeitos de registro.

15.11 - Entende-se como reavaliagao a técnica de atualizagao dos valores dos bens de
uma instituicdo, por meio do preco de mercado, fundamentada em laudos técnicos,
onde a diferenga entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser
registrada no patriménio, ocorrendo assim uma Variagdo Patrimonial Aumentativa -
VPA, “ganho na reavaliagao de ativos”.

16. Depreciacao

16.1 — A depreciacado é a redugao do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, agéo da natureza ou obsolescéncia.

16.2 - Com excegao de terrenos e alguns outros itens, os elementos que integram o
ativo nao circulante tém um periodo de vida util limitado.

16.3 - O desgaste ou obsolescéncia dos bens deve ser registrado em conta proépria de
depreciagao, a fim de apresentar o valor justo dos ativos fixos nas demonstragées
apresentadas pela Contabilidade em conformidade com as normas aplicadas ao setor
publico.

16.4 - Para depreciagéo, a base € a divisédo de valor depreciavel do bem pelo prazo de
vida util do bem, excluindo o valor definido como residual.
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16.5 - A depreciagao dos bens publicos sera contabilizada na forma prevista em lei e
em obediéncia as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico —
NBCASP.

16.6 — A regulamentacéao das deprecia¢des e amortizagdes dos bens imobilizados deve
ser efetuada tendo como base a vida util econémica do bem, considerando o valor
depreciavel ao longo da sua vida util, nos termos da NBCTSP 16.10.

16.7 - A quota de depreciagao a ser registrada na escrituragao contabil, como custo ou
despesa operacional, sera sempre determinado mediante a aplicacdo da aliquota de
depreciagao sobre o valor do bem, em real.

16.8 — Antes de aplicar qualquer quota de depreciagcéo aos bens publicos, € necessario
apontar a vida utii do bem (quanto tempo o bem estard disponivel para uso na
administragdo) e ajustar o percentual para que esteja 100% depreciado apés o periodo
definido no ato regulamentador, bem como o valor residual.

16.9 — A depreciagdo dos bens tera como base a vida util econémica do bem, sendo
aplicada sobre este valor a quota anual de depreciagéo definida no cadastro préprio.

16.10 — Para ocorrer a depreciacdo dos bens ja existentes, devera a administragao
providenciar a apuragéo do valor justo dos bens e definir a data de corte e registrar a
dieferenga de valor no Balango Patrimonial como ajuste.

16.11 — Apds a data corte ndo havera mais o registro de ajuste; qualquer perda ou
majoragdo patrimonial sera classificada contabilmente como impairment ou
reavaliagéao.

16.12 — Apos a reavaliagdo dos bens, através de comissdo permanente ou especial,
sera esta a real base de calculo da depreciagéo e a definicao de valor residual.

16.13 — A obrigatoriedade do controle e do levantamento do valor do bem é da unidade
administrativa que ele se encontra, faz-se necessaria a revisédo, no minimo anual, do
seu valor efetivo de mercado.

16.14 — A depreciagdo encerra-se no momento em que o bem estiver reconhecido na
Contabilidade pelo seu valor residual.

17. Estado de Conservagao e Utilizagao

17.1 — A manutengdo dos bens patrimoniais sera realizada com pessoal proprio das
Unidades Administrativas onde o bem esta alocado, consistindo no acompanhamento
sistematico do estado de conservagao dos bens patrimoniais, objetivando manter sua
integridade fisica, observando-se a protecdo do bem contra agentes da natureza,
mediante a tomada de medidas para evitar a corroséo, oxidagéo, deterioracao e outros
agentes que possam reduzir a sua vida util.
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17.2 - A verificagcdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios
locais periodicos, ou no decorrer do inventario anual, podendo ser identificadas as
seguintes condi¢cbes de conservagao:

17.2.1 - servivel, quando atender plenamente as necessidades da Administracéo
Publica e as finalidades para qual foi adquirido, classificado em:

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

17.2.1.2 — bom — € o0 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;

17.2.1.3 - recuperavel — &€ o bem que esta avariado, sendo viavel economicamente a
sua recuperagao;

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

17.2.21 - ocioso - em boas condicdes de uso, mas nao & aproveitado para as
finalidades para quais foi adquirido; recomenda-se a redistribui¢ao;

17.2.2.2 - recuperavel — quando sua recuperacgao for possivel até 50% do seu valor de
avaliagao; recomenda-se a recuperagao;

17.2.2.3 - antieconémico — rendimento precario e manutengédo onerosa; recomenda-se
a alienacao;

17.2.2.4 - irrecuperavel ou contaminado — quando nao mais puder ser utilizado para o
fim que se destina; recomenda-se a destruicdo, conforme as normas vigentes;

17.2.2.5 - sucata - pode ser definida como o que sobrou de um bem, jamais podera
atender a sua condi¢ao inicial.

17.3 — Nos casos em que a vistoria constatar qualquer mudanga na situagao atual do
bem, em relagéo a que esta registrada, a area de patriménio pode alterar a informacao
contida no mesmo, informando a nova situagao do estado de conservagao.

17.4 — A analise das condi¢des de utilizacdo dos bens patrimoniais sera feita através
de verificagdes locais, realizadas por iniciativa das unidades administrativas
responsaveis pela carga patrimonial, através da area de patriménio que, quando
constatar discrepancias nas condi¢gdes de utilizagdo de um bem, tomara a medida
corretiva cabivel.

18. Auditoria da Controladoria Interna

18.1 — As auditorias do Controle Interno sdo procedimentos realizados pela unidade
administrativa especifica, com ou sem prévio aviso, comparando os dados constantes
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do cadastro de bens com a situagdo real verificada nas unidades administrativas da
Camara.

18.2 — O objetivo da auditoria é verificar o cumprimento do regulamento, nao tem
carater punitivo, mas preventivo, salvo os casos em que for constatada ma fé.

18.3 — Constatado em auditoria, mal uso de bens publicos, o Controle Interno
averiguara as causas do evento e responsabilizara os implicados.

18.4 — O servidor sera responsabilizado civimente sempre que constatada sua culpa
ou dolo por irregularidades com bens de propriedade ou sob-responsabilidade da
Camara, independente das demais san¢des administrativas e penais cabiveis.

18.5 — A apuracdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais e demais normas
pertinentes a matéria.

19. Procedimentos Contabeis

19.1 - Nos termos das Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico,
NBC T 16.9, entende-se:

19.1.1 - depreciagdo é a redugéo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acao da natureza ou obsolescéncia,

19.1.2 - amortizagdo é a redugdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagcao por prazo legal
ou contratualmente limitado;

19.1.3 - valor depreciavel, amortizavel e exaurivel € o valor original de um ativo
deduzido do seu valor residual, quando possivel ou necessaria a sua determinacao;

19.1.4 - valor residual € o montante liquido que a entidade espera, com razoavel
seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util econémica, deduzidos os gastos
esperados para sua alienacao;

19.1.5 - vida util econémica é o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente,
durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo;

19.1.6 - valor liquido contabil é o valor do bem registrado na Contabilidade, em uma
determinada data, deduzido da correspondente depreciacdo, amortizacdo ou exaustao
acumulada.

19.2 - Nos termos do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, 42 edigao
aprovado pela Portaria STN n°. 406, de 20 de junho de 2011, entende-se como:
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19.2.1 - avaliagdo patrimonial: a atribuicdo de valor monetario a itens do ativo e do
passivo decorrentes de julgamento fundamentado em consenso entre as partes e que
traduza, com razoabilidade, a evidenciagao dos atos e dos fatos administrativos;

19.2.2 - mensuragéao: a constatagao de valor monetario para itens do ativo e do passivo
decorrente da aplicagdo de procedimentos técnicos suportados em analises qualitativas
e quantitativas;

19.2.3 - reavaliagdo: a adogao do valor de mercado ou de consenso entre as partes
para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil;

19.2.4 — impairment é a redugéo ao valor recuperavel de ativo ou ajuste ao valor justo
ou valor em uso, quando esses forem inferiores ao valor liquido contabil;

19.2.5 - valor da reavaliagdo ou valor da redugdo do ativo a valor recuperavel: a
diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor justo ou valor em uso, com
base em laudo técnico ou relatério de analise;

19.2.6 - valor de aquisicdo: a soma do pregco de compra de um bem com os gastos
suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condig¢éo de uso;

19.2.7 - fair value é o valor de mercado ou valor justo pelo qual um ativo pode ser
intercambiado ou um passivo pode ser liquidado entre partes interessadas que atuam
em condigdes independentes e isentas ou conhecedoras do mercado;

19.2.8 - valor em uso: o valor presente dos rendimentos futuros do bem esperados ao
longo de seu uso continuo e de sua alienagéo ao final de sua vida util;

19.2.9 - valor bruto contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em uma
determinada data, sem a dedugédo da correspondente depreciagdo, amortizacdo ou
exaustdo acumulada;

19.2.10 - valor liquido contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciacao, amortizagéo ou exaustao
acumulada ou ajuste na data corte definida pelo 6rgéo;

19.2.11 - valor realizavel liquido: a quantia que a entidade do setor publico espera obter
com a alienagdo de itens de inventario quando deduzidos os gastos estimados para
seu acabamento, alienagao ou distribuigéo;

19.2.12 - valor recuperavel: o valor de alienagao de um ativo menos o custo para a sua
alienacéo (prego liquido de venda), ou o valor que a entidade do setor publico espera
recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas operagoes, estimado com base nos
fluxos de caixa futuros trazidos a valor presente por meio de taxa de desconto (valor
em uso), o que for maior.
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20. Tombamento

20.1 - E através do tombamento que se da a inclusdo de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial e no balango contabil.

20.1.1 - Todo material permanente a ser incorporado ao patriménio deve ser objeto de
tombamento; consiste no arrolamento do bem, numerando-o em forma sequencial, com
a finalidade de identifica-lo e coloca-lo sob a guarda e protegcdo dos agentes
responsaveis.

20.1.2 - O tombamento deve ser realizado sempre no momento em que o bem entra
fisicamente na unidade administrativa e envolve, desde o langamento do bem no
sistema informatizado até a assinatura e arquivamento do termo de responsabilidade.

20.2 - O bem que entra no acervo da instituicao, apresentara igualmente um aporte de
recursos no Balango Patrimonial do Municipio.

20.3 — Os bens patrimoniais sdo tombados nas seguintes modalidades:

20.3.1 - aquisicao;

20.3.2 - comodato;

20.3.3 - cessao;

20.3.4 - doacao;

20.3.5 - fabricagédo, construgao ou produgao;

20.3.6 - incorporagao por avaliacao;

20.3.7 - dagao em pagamento;

20.3.8 - permuta ou troca;

20.3.9 — Transferéncia;

20.3.10 — encampacao.

20.4 - A modalidade do tombamento & escolhida conforme a documentagao referente
ao bem permanente, que indica a fonte de recursos e a origem fisica do bem, conforme

regulamento proprio.

20.5 - Todos os documentos que se referirem a qualquer bem publico deve,
obrigatoriamente, mencionar o numero do seu tombamento (registro patrimonial).
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21. Métodos de Avaliagao e Reavaliagdo

21.1 - Para efeito de avaliagdo e reavaliacdo de bens moéveis serdo considerados
fatores que influenciam no seu valor, utilizando férmula pela qual se encontra um indice
que sera denominado de “fator de reavaliagdo”, possibilitando um ajuste técnico dos
valores dos bens que integram o patriménio municipal, considerando critérios definidos
nesse regulamento.

21.2 - Exemplos de calculos de avaliagdo e reavaliagdo de bens conforme o método
que sera utilizado e considerando os fatores que influenciam no valor dos bens méveis:

21.2.1 - Estado de Conservacgao (EC);
21.2.2 - Periodo de Vida Util provavel (PVU);
21.2.3 - Periodo de Utilizagao (PUB);

21.2.4 - Férmula: FR = (4*EC + 6*PVU - 3*PUB)/100 = Valor do bem reavaliado = FR x
valor de mercado de um bem novo ou similar encontrado no mercado;

21.3. O Valor do Bem Reavaliado VBR = Valor do Bem Novo VBN x Fator de
Reavaliagéo FR, tera como referéncia a Planilha de Pontuagdo do Método, conforme
quadro abaixo:

FATORES DE INFLUENCIA PARA EFEITO DE REAVALIACAO
Estado de Conservagao Periodo de Vida util do Bem Periodo de Utilizagdao do Bem
EC PVU PUB
Conceito Pontuacao Conceito Pontuacao Conceito Pontuagao
Excelente 10 10 anos 10 10 anos 10
Bom 8 9 anos 9 9 anos 9
Regular 5 8 anos 8 8 anos 8
Péssimo 2 7 anos 7 7 anos 7
6 anos 6 6 anos 6
5 anos 5 5 anos 5
4 anos 4 4 anos 4
3 anos 3 3 anos 3
2 anos 2 2 anos 2
1ano it 1ano 1

Exemplo 1: Considerando que se trata de um bem com as seguintes caracteristicas:

Resolugao:

FR= 4*EC + 6*PUV — 3*PUB

100

FR=(4x8)+(6x8)—(3 x4)

100
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Estado de Conservagéo (EC): bom = Pontuagéo: “8”;
Periodo de Vida Util Futura (PUF): 8 anos = Pontuagao: “8;
Periodo de Utilizagdo do Bem (PUB): 4 anos = Pontuagéo: “4”;
Valor de Mercado do Bem (VMB): R$: 1.200,00 (pesquisa na internet);



