GOVERNO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SAQ MIGUEL DO GUAMA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N° 013/ 2015, DE 10 DE MARCO DE 2015.

“DISPOE SOBRE A NORMATIZACAO DOS
BENS PATRIMONIAIS DO MUNICIPIO DE SAO
MIGUEL DO GUAMA, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS®.

O Prefeito do Municipio de Sio Miguel do Guami, Estado do Para, senhor
FRANCISCO DAS CHAGAS SA, 1o uso de suas atribui¢ées legais que lhe confere a
Lei Organica do Municipio de Sio Miguel do Guam4/PA.

DECRETA:

Art. 1° Este Dectreto estabelece normas administrativas visando ao controle da
movimenta¢io patrimonial dos bens moveis pertencentes a0 Municipio de Sio Miguel do

Guama.
TITULO I
DA ORGANIZACAO PATRIMONIAL
CAPITULO I
DOS CONCEITOS
Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se-
I — Amortizagio — reducio do valor aplicado na aquisicio de diteitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio

de duragio limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagio por prazo legal ou

contratualmente limitado.

I — Apropriagio — incorporagio dos custos de um bem patrimonial fabricado ou
construido pela entidade, realizada mediante a identificacio precisa de seu valot, pot meio

da identificacio de seu custo de producio ou fabricacio.

III - Bem ocioso — quando o bem, embora em perfeitas condi¢des de uso, nio

estiver sendo aproveitado.

IV — Depreciacio — a reducio do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perdj/

de utilidade port uso, acio da natureza ou obsolescéncia.
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V — Incotporagio — a inclusio de um bem no acervo patrimonial da entidade,

bem como a adi¢do do seu valor 4 conta do ativo imobilizado da Contadoria.

VI — Laudo — ¢ a peca na qual o petito, profissional habilitado, relata o que
observou e di as suas conclusbes ou avalia o valor de coisas ou diteitos,

fundamentalmente.

VII — Reavaliacio — a adogio do valor de mercado ou de consenso para bens do

ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

VIII — Recebimento — o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasiio, a transferéncia da

responsabilidade pela guarda e conservagio do bem, do fornecedor para a entidade.

IX — Redugdo a valor recuperivel — I& a reducio nos beneficios econdmicos
futuros ou no potencial de servicos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade,

além do reconhecimento sistematico por meio da depreciacio.

X — Tombamento — consiste na formalizacio da inclusio fisica de um bem
patrimonial no acetvo da entidade. Efetiva-se com a atribuicio de um ntimero de

tombamento, a marcagio fisica e o cadastramento de dados.

XI — Transferéncia — modalidade de movimentacio de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade administrativa patra outra, integrantes da mesma

entidade.

XII - Valor de mercado ou valor justo (fair value) — o valor pelo qual um ativo
pode ser intercambiado em condi¢des independentes e isentas ou conhecedoras do

mercado.

XIII - Valor recuperavel — o valor de metcado de um ativo, menos o custo para a

sua alienacdo, ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro

desse ativo nas suas opera¢des; o que fot maior.

XIV — Valor da reavaliacio ou valor da teducio do ativo a valor recuperivel —

diferenca entre o valor liquido contibil do bem ¢ o valor de mercado ou de consenéo,

/

/
com base em laudo técnico.
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XV — Valor residual — o montante liquido que a entidade espera, com razoavel

seguranca, obter por um ativo no fim de sua vida 1til econdémica, deduzidos os gastos

estimados para sua alienacio.

XVI — Setor de Patriménio — E a Unidade Administrativa ou o servidor

responsavel pelo registro do ingtesso, movimentacio e baixa de bens de natureza

permanente.

XVII — Sistema Patrimonial — sistema informatizado destinado ao registro do
ingresso, movimentacio, baixa, valotizacdes e desvalorizacdes dos bens de natureza

permanente.

XVIII — Unidade Administrativa — todas as unidade e 6rgios integrantes da

estrutura da Administracio Direta.
CAPITULO II
DAS ROTINAS
Secao I
Do Ingresso
Subsecio [
Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocotre mediante aquisicio, doacio,

permuta, producio prépria, reproducio (semoventes), reposicio, reativacio e afins.

Paragrafo unico. Todos os bens permanentes ingressados no patriménio da
entidade que, pelo principio da racionalizacio do processo administrativo, devam ser

controlados com nimero patrimonial serdo recebidos, quando necessirio, de forma

provisétia e/ou definitiva, registrados no sistema informatizado patrimonial e etiquetados.
Subsecio 11
Do recebimento provisério

Art. 4° O recebimento provis6rio ocorrera para efeito de posterior verificagdo

conformidade do matetial com a sua especificacio.

o
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§ 1° O recebimento provisério serd formalizado mediante a oposicio, no
comprovante de entrega do fornecedor do bem, do carimbo oficial de recebimento

provisotio da entidade, seguido da assinatura do recebedor e da data de recebimento.

§ 2° Por ocasido do recebimento provisétio, e na falta do carimbo oficial, devers
set indicado no comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que manualmente,

que o recebimento ocorreu nessas condicdes.

§ 3* O responsivel pela Unidade Administrativa que tiver sob sua
tesponsabilidade bens recebidos provisoriamente deverd, no prazo maximo de 1 (um) dia
udl, comunicar o fato ao Setor de Patrim6nio, que solicitard vistoria por setvidor ou

comissio designada pela autotidade competente.
Subsegio II1
Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente seri realizado apos a
verificacio da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacio, e devera ser
realizado mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem

prejuizo da civil e ctiminal no que couber.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja supetiot ao limite previsto na

alinea “a” do inciso I do art. 23 da Lei n°® 8.666/1993 seri trealizado pot comissio

especifica.

Paragrafo unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o recebimento

far-se-a mediante termo citcunstanciado.

Art. 7 O responsivel pelo recebimento definitivo devers, no prazo maximo de
05 (cinco) dias tteis, comunicar o fato ao Setor de Patrimodnio, que providenciarid o

processo de tombamento.

Art. 8% O recebimento de bens patrimoniais méveis por doacio deverd ser

formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relacio de

recebidos e o Termo de Doagio.
Secdo I1

Das Responsabilidades Patrimoniais
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Art. 9° As Unidades Administrativas que tivetem sob sua guarda e
responsabilidade bens patrimoniais méveis deverdo oferecer suporte 2 Comissio de
Reavaliacdo e Inventirio, com informagGes pertinentes 2 movimentacio, ingresso e

transferéncia de bens.

Art. 10 A pessoa fisica ou juridica, ptblica ou ptivada, que utilize, guarde,
gerencie ou administre bem patrimonial sob sua responsabilidade estari sujeita s

penalidades legais no 4mbito administrativo, civel e ctiminal.

Paragrafo unico. Se a responsabilidade sobre o bem patrimonial recaitr sobre

servidor publico efetivo, incidirdo 4s penalidades constantes na Lei Complementar n®

001/94.

Art. 11 O tesponsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
insetrvibilidade do bem, especialmente em fungio de estar ocioso ou em desuso, devera
comunicar o fato a0 titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setot
de Patrimonio, que, por sua vez, providenciari o Tetmo de Transferéncia e o

encaminhara para o Setor de Almoxatifado ou equivalente.

Art. 12. Em caso de extravio da plaqueta pattimonial, o responsavel pelo bem

devera comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimdnio.

Art. 13 Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela
boa guarda e conservagio dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou

extravio, deverao adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 14. Também ¢ de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial manté-lo
em condi¢Ses adequadas para o desenvolvimetno normal dos trabalhos, ficando obrigado
a assinar Tetmo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia, conforme Anexos I e

IT deste Dectreto, respectivamente.

Art. 15. Sao deveres do responsivel por bem patrimonial, em relacio aquele sob

sua guarda:
I — zelar pela guarda, seguranca e conservacio;

IT — mante-lo devidamente identificado com a plaqueta de pattiménio; [/_

¥
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II — comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos para o seu

adequado funcionamento;

IV — informar a0 Setor de Patriménio a relagio de bens permanentes obsoletos,

0ci0s0s, irrecuperiveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;
) 2

V — solicitar ao Setor de Patrimonio, sempre que necessitio, a movimentacio de

bens, mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos:;

VI — comunicar a0 Setor de Pattiménio, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocotréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou

culposa de terceiro.

Art. 16. O responsivel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias tteis para a

conferéncia da relacio daqueles sob sua guarda, a contar da destinacio do bem 3 sua
Unidade Administrativa.

Pardgrafo Unico. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo nio seja

efetuada no prazo nele estipulado, a relagiio dos bens sera considerada aceita tacitamente.
CAPITULO III
DA INCORPORACAO
Secdo I
Dos Procedimentos Gerais.
Art. 17. O registro da incorporacio far-se-a

O registro da incorporacio far-se-4 mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, o lancamento contabil pela Contadoria, de

forma sintética.
Art. 18. A classificacio orcamentiria, o controle patrimonial e o reconhecimento

do ativo seguem critétios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

§ 1° A classificacdo orcamentaria obedeceri aos parimetros de distincio entre

material permanente ¢ de consumo.

§ 2 O controle patrimonial obedeceri ao principio da racionalizacio do proces?’b
administrativo.
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§ 3° No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade
publica, devem ser considerados os bens e direitos que possam gerar beneficios

economicos ou potencial de servico.

Art. 19. Em se tratando de bens produzidos pela entidade, a incorporagdo terd

pot base a apuracio de seu custo de producio.

Art. 20. A Contadoria é o 6tgio tesponsavel pela classificacio e identificacio da

necessidade de registro sintético e analitico dos bens de natureza permanente.

Art. 21. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o
valor do ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliacio obtida com base em

procedimentos técnico ou conforme o valor constante no Termo da Doagio.

Art. 22. Na avaliagio dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, a
eventual impossibilidade de mensuragio do valor deve ser evidenciada em nota

explicativa.

Art. 23. A incotporacio do bem ocorrerd somente quando identficado, no
tespectivo documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado por servidor ou

comissio devidamente designada.

Art. 24. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplard o

cadastro, o emplaquetamento e a emissio do Termo de Responsabilidade.

Art. 25, A classificagdo dos bens tombados terd por base o Plano de Contas

Aplicado ao Setor Piblico — PCASP em sua vetsio mais atualizada.

Paragrafo unico. A Contabilidade ¢ o 6rgio responsivel pelas modificagdes nos

enquadramentos previstos neste artigo.

Art. 26. O cadastro dos bens permanentes serd realizado mediante a alimentacio

dos dados no sistema informatizado.

Paragrafo dnico. O cadastro referido no caput ¢ atribuicio exclusiva do Setor de

Patrimo6nio, mediante a utilizacio de usuario e senha individualizados.

Art. 27. Haverd registro analitico de todos os bens de cariter permanente,

forma que seja assegurada a petfeita caracterizacio de c eles.

e
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Art. 28. A perfeita caracterizacdo dos bens moveis contemplara a indicacio das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeracio de fibrica, quando existentes, das cores e, quando pettinente, do matetial de

fabricacdo e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 29. Apds o cadastro, o Setor de Patrimbnio providenciard a emissio do
Termo de Responsabilidade, conforme Anexo I deste Decreto, e destinarda o bem 2a

Unidade Administrativa e requisitante.

Parigrafo tdnico. O Termo de Responsabilidade deveri ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso do bem.
Atrt. 30. O valor do ativo quando da compra compreendera:
I - o preco de compra ou valor da aquisicio;
II — os impostos nio recuperaveis sobre a compra;
III — os descontos comerciais na compra;

IV — outros gastos inerentes ao processo de aquisicio e necessitios ao

funcionamento do bem;

V — os gastos postetiores com possibilidade de geragio de beneficios economicos

fututros.

Subsecio I1
Do Emplaquetamento

Art. 31. O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Pattiménio ou por

comissao designada para essa finalidade.

Art. 32. A plaqueta devera ser afixada em local petfeitamente visivel, sem
sobreposi¢io de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como nimero de sétie e

afins, e de forma que se evitem dreas que possam acelerar a sua deterioragio.

Art. 33. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em

razio do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacio poderd ser realizgd

mediante gravacio, pintura, entalhe ou outros meios que se¢ mostrem convenientes.

Patigrafo unico. As formas de identificacdo que se mostrem alternativas as | /

etiquetas padronizadas deverio ser relacionadas pelo Setor de Pattiménio por meio de
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formulario especifico, que conterd a descricdo dos bens, o nimero pattimonial, o

responsavel, a localizagdo e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 34. Nio haverd mais de uma plaqueta por bem, salvo excecdes

expressamente consignadas em relatério especifico pelo Setor de Patriménio.

Art. 35. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimonio devera

providenciar a sua substituigdo, mantendo inalterada a numeracio de tombamento.

Paragrafo nico. Ndo havendo etiquetas padronizadas pata reposi¢io, o Setor de
Patriménio podera providenciar, provisoriamente, a identificagdo do bem por meio de

pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Art. 36. Apds o processo de tombamento, o Setor de Patriménio fara constat,
mediante aposi¢io de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de

ingresso do bem, o termo “T'ombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.
Secio III
Do Registro Sintético
Art. 37. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis.

Art. 38. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas

de contabilidade publica vigentes.
Secio IV
Da Integragdo

Art. 39. A Contabilidade adequara seus registros em razio do controle analitico

exercido pelo Setor de Patrimonio.

Art. 40. As incotporagdes, as baixas, os saldos anteriotes, os saldos atuais, as
depreciacoes do meés, as depreciacdes acumuladas, os valores de reavaliacio ou reducio ao
valor recuperavel deverdo constar no Relatério de Movimentacao Patrimonial, conforme
Anexo V deste Decreto, a ser encaminhado a Contadoria, pelo Setor de Patrimoénio, até o

5° (quinto) dia atil de cada més.

Paragrafo tnico. O relatério previsto no caput conterd os grupos contibeis e
classificacdo prevista no Anexo VII — Relagdo Sugestiva de Bens por Grupo, Natureza

Espécie Contabeis deste Decreto.
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Art. 41. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no
sistema de controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das
informagdes prestadas pelo Setor de Patriménio, deverio ser realizados testes de

auditotia, proposicio das medidas corretivas e acompanhamento dos resultados

sugeridos.

Paragrafo anico. Enquanto permanecerem as inconsisténcias previstas no caput,

a Contabilidade ndo adequara os seus registros aos cadastros do Setor de Patrimonio.

Art. 42. A Contabilidade encaminhara ao Setor de Patrimdnio todos os
documentos fiscais relativos a material permanente que nio contenham, mediante
aposicio de carimbo especifico ou manualmente, o termo “Tombado”, com a indicacio

da data do tombamento e da respectiva assinatura.

Parigrato unico. A Contabilidade terd o prazo de 5 (cinco) dias tteis para o

cumprimento do disposto no caput.
CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secio I
Do Termo de Responsabilidade

Art. 43. Ap6s o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patrimdnio destinara o
bem a Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissio do Termo de

Responsabilidade, conforme Anexo I deste Decteto.

Parigrafo unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsivel pela guarda e uso dos bens.
Secao 11
Do Reparo de Bens

Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto deveri ser

acompanhada pelo Termo de Reparo Patrimonial, conforme Anexo IV deste Decreto.

Art. 45. O Tetmo de Reparo Patrimonial contera a assinatura do responsavel pel

Unidade Administrativa detentora do bem, do Setor de Patrimoni do prestador

servico. /
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CAPITULO V
DA TRANFERENCIA
Secio I
Do Termo de Transferéncia

Art. 46. O Termo de Transferéncia deveri ser assinado pela Unidade
Administrativa que transfere o bem, pela Unidade Administrativa que recebe o bem e, por

tim, pelo responsivel pelo Setor de Patriménio.
Art. 47. Compete ao Setor de Pattiménio a emissio do Termo de Transferéncia.

Art. 48. Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberdo 1 (uma) via

do Termo de Transferéncia, conforme Anexo IT deste Decreto.
Secdo I
Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 49. A transferéncia consiste na modalidade de movimentacio de material,
com troca de responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da

mesma entidade.

Art. 50. A transferéncia deverid ser registrada no sistema informatizado
pattimonial, com a devida troca de responsabilidade, seguida da emisséo ¢ assinatura do

Termo de Transferéncia, conforme Anexo II deste Decreto.

Art. 51. O tegistro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentacio
dos bens patrimoniais méveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteracio
patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e

uso do bem.

Art. 52. Todas as transferéncias patrimoniais deverio ser acompanhadas e

autorizadas pelo Setor de Patriménio.

Art. 53, A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens méveis

permanentes depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que

atualizard os seus registros.
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Art. 54. Apés a transferéncia, o recebedor do bem serd o responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservacio, sem prejuizo da

responsabiliza¢do civil e criminal, no que couber.

Art. 55. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusio do bem
mével do patriménio quando verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente),
alienacdes, alteragio de enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros,
devendo ser feito por meio do Termo de Baixa, conforme Anexo III deste Decreto,

emitido e arquivado pelo Setor de Patriménio.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial mével serd formalizada mediante a emissio e

assinatuta do Termo de Baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da mesma.

§ 1° O laudo técnico devera ser emitido por comissio de servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliacao

dos bens, o estado de conservacio e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificacio.

§ 2° O laudo de que trata este artigo deverd ser emitido com base em estudo

técnico circunstanciado, padronizado e comprovével por meio de documentos.

- Art. 57. Na hip6tese de futto, sinistto ou extravio de bem patrimonial mével, sua
baixa deverd ser acompanhada do boletim de ocotréncia policial ¢ da conclusio do

processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

Art. 58. A baixa de bem patrimonial mével, motivada por alienacdo, sempre

devera ser precedida de procedimento licitatétio, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 59. A baixa de veiculos automototes devera obedecer as otientagOes contidas

neste Decreto e demais normas pettinentes, em especial as de transito.

CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Att. 60. O Setor de Patriménio emitird a Lista de Bens em Disponibilidade dos
bens méveis disponiveis para as Unidades Administrativas, concedendo o prazo de 10
(dez) dias tteis, contados a partir da data de emissio, pata as Unidades manifestare

interesse por esses bens.
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Art. 61. A Unidade Administrativa interessada por bem em disponibilidade
deveri entrar em contato com o Setor de Patriménio dentro do prazo de 5(cinco) dias

Utels, contados a partir da data de sua inclusdo na Lista de Bens em Disponibilidade.

Att. 62. Decortido o prazo estabelecido no art.60 sem que haja interessado pelos
bens em disponibilidade, o Setor de Pattiménio encaminhari a relacdo desses bens ao

Servigo de LicitacGes para que se proceda 2 alienacio, observada a rotina prevista em lei.

Art. 63. Havendo necessidade extraordinatia de desfazimento em tempo infetior
ao estabelecido no art. 60, o Setor de Patriménio poderd encaminhar, formalmente, a

todos os responsiveis pelas Unidades Administrativas, a relagdo dos bens disponiveis,

reduzindo o prazo af estabelecido.
CAPITUILO VIII
DA REAVALIACAO E DA REDUCAO AO VALOR DE MERCADO
Segdo I
Da reavaliagio

Art. 64. Observando se tratar de uma faculdade, a reavaliacio de um item do
ativo imobilizado deve eliminar a deprecia¢io acumulada na data da reavaliacdo contra o

valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Parigrafo tnico. O registro previsto no caput serd realizado nos registros

analitico, pelo Setor de Patriménio, e sintético, pela Contabilidade.

Art. 65. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de

contas do ativo imobilizado 20 qual pertence esse ativo também deveti ser reavaliado.

Art. 66. A reavaliagiio serd realizada através da elaboragio de um laudo técnico
emitido por perito ou entidade especializada, ou potr meio de relatétio de avaliacio

realizado por uma comissio de servidores, devidamente designada para essa finalidade.
Art. 67. Constario no laudo técnico previsto no artigo 66:

I — a documentagio com a descricio detalhada referente a cada bem que estej

sendo avaliado;

II — a identificacido contabil do bem;
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Il — os critérios utilizados para avaliagio do bem e sua respectiva

fundamentacio;

IV — a vida dtil remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios
de depreciacio, a amortizacio ou a exaustio;

V —a data de avaliacio;

V1 —a identificagio do responsivel pela reavaliacio.

Att. 68. Poderdo servir de fonte de informacio para a avaliacio do valor de um

bem, além de outros meios que se mostrem convenientes:

I — o valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anincios e

outros meios;

11 — pata os veiculos, o valor previsto na tabela que expressa os precos médios de
veiculos efetivamente praticados no mercado brasileiro expedida pela Fundacio Instituto

de Pesquisas Fcondmicas, também conhecida como Tabela Fipe.

Att. 69. Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do
ativo, pode-se defini-lo com base em pardmetros de referéncia que considerem bens com

caracteristicas, circunstancias e localizacdes assemelhadas.
Secio 11
Da Reducio ao Valor Recuperavel

Atrt. 70. A obtengdo do valot recuperivel devera considerar o maior valor entre o

valor justo menos os custos de alienacio de um ativo e o seu valor em uso.

Paragrafo unico. Considera-se como valot justo aquele pelo qual o ativo pode ser
trocado, existindo um conhecimento amplo e disposi¢io pot patte dos envolvidos no

negoeio, em uma transaciao sem favorecimentos.

Art. 71. Na obtencio do preco de mercado, serd priorizado o preco atual de
cotagio. Caso o preco atual ndo esteja disponivel, setd utilizado o preco da transacio mais

recente, devendo ser justificado o motivo pelo qual ndo se obteve o preco atual.

Art. 72. Na realizacio do teste de imparidade sera considerado, além do valor d

mercado, o valor em uso do ativo. /
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Art. 73. Identificada e aplicada a petda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar e

indicar a vida Gtl remanescente do bem e do seu valor residual.
CAPITULO IX
DA DEPRECIACAQ

Art. 74. O tegistro da depreciacio sers realizado de forma analitica, pelo Setor de

Patrimdnio, e sintética, pela Contabilidade.

Art. 75. A definicdo das taxas de depreciacio deverd considerar a detetioracio

fisica do bem, assim como o seu desgaste pelo uso e a sua obsolescéncia.

Pardgrafo tnico. Os critétios no caput também setdo utilizados para definir a

necessidade de depreciacio de determinado bem ou de grupo de ativos.

Art. 76. O registro da depreciacio é mensal, devendo os dados estar disponiveis a

qualquer momento pelo Setor de Pattimdnio.

Art. 77. A depreciagio cessari a0 término do petiodo de vida atil do bem ¢ desde

que o seu valor contabil seja igual a0 valor residual.

Art. 78. A definicio da vida 6til sera realizada, pata os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, ¢, para os bens sujeitos a nova avaliacio, pela comissio de servidores ou

especialista responsavel pelo processo.

Parigrafo unico. Todos os fatores considerados pata a determinacio do tempo
de vida atil do bem devem estar documentados, indicando os parimetros e indices que

tenham sido utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 79. O registro da depreciacio terd com método a linha reta, ou cotas
constantes, que se utiliza da taxa de depreciacio durante a vida utl do ativo, caso scu

valor residual nio se altere.

Art. 80. A depreciagio inicia-se no més seguinte 2 colocagio do bem em

condi¢des de uso, ndo havendo depreciacio em fracio menor que um més.

Art. 81. Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente 3 sua
posse pela Administracio Publica, a Contabilidade poders estabelecer como novo pra

de vida atil para o bem, de forma optativa:

I — metade do tempo de vida ttil dessa classe de bens;
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IT — resultado de uma avaliagio técnica que defina o tempo de vida il pelo qual

o bem ainda podera gerar beneficios para o ente.

I — restante do tempo de vida util do bem, levando em consideragio a primeira

instalacdo desse bem.

CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 82. A realizacdo ou atualizacio do Inventatio Geral dos Bens Patrimoniais

Moveis pot comissdo serd desenvolvida até o dia 31 de dezembto de cada ano.

Art. 83. O inventirio Geral dos Bens Patrimoniais deveri ser encaminhado,
anualmente a4 Controladoria até 3 (trés) dias Gteis apés o encetramento do exercicio

contabil, que ocorre em 31 de dezembro.

Art. 84. O Inventirio Geral dos Bens Patrimoniais Méveis sera realizado por

comissao multissetorial especifica devidamente designada.

Art. 85. Durante o periodo de realizagio do inventario, sem que haja em processo
manifestagio expressa do Setor de Patrimdnio, nio podera, em relacio 4 Unidade

Administrativa em vistotia;

I — A Contadoria liquidar despesas que se relacionem com aquisicao, confeccao,

teforma e conservacio de bens méveis;
IT — o Almoxarifado distribuir ou baixar bens méveis;
111 — haver transferéncias internas.

Art. 86. As chefias de cada Unidade Administrativa serdo comunicadas pelo Setor
de Patriménio da realizacio do inventirio, com, pelo menos, 15 (quinze) dias de

antecedéncia do seu inicio, observando-se:

a)  as Chefias receberio do Setor de Patriménio a relacio dos bens a

inventariat;

b)  anao localizagio dos bens acarretar a abertura de processo administrativo. /

/
Paragrafo tnico. O prazo indicado no caput é para a organizacio interna das

Unidades Administrativas, visando ao atendimento do ptincipio constitucional d

eficiéncia quando da realizacio do inventirio.
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Art. 87. Apéds o recebimento dos inventirios analiticos, a Contadotia procedera a

andlise e 20s ajustamentos necesstios 2 aptesentacio do Balanco Geral da entidade,

dentro do prazo estabelecido na legislagio vigente.

Paragrafo Gnico. Quando houver diferenca entre os assentamentos contibeis e o
inventirio, a Contadoria podera realizar auditoria especifica com o objetivo de apurar as

divergéncias.
CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO

Art. 88. O Setor de Patrimdnio manteri arquivadas as vias originais dos Termos

de Responsabilidade e dos Termos de Transferéncia.

Art. 89. Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais mdveis

deverdo conter, entre outros, os seguintes documentos.

I — na incorporagdo: via original e assinada do Termo de Responsabilidade,

conforme Anexo I deste Decreto.

11 — na transferéncia: via otiginal e assinada do Termo de transferéncia, conforme

Anexo II deste Decreto;

IIT — na baixa: via otiginal e assinada do Termo de Baixa, conforme anexo III

deste Decreto.

Art. 90. As plaquetas retiradas quando do processo de desfazimento ou alienacio

de bens setdo arquivadas junto ao processo de baixa.
TITULO II

DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 91. O sistema informatizado deve atender aos tequisitos demandados pela

legislagdo vigente e conter, pelo menos, os seguintes campos de preenchimen/

relagdo a0 bem de natureza permanente:
I — o responsavel pelo uso;
IT — a descricio;

ITI — o fornecedor; ! -
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IV — a localizacio;

V — o valor de aquisic¢io;

VI — o valor atual;

VII — a numeragio fiscal;

VIII - o periodo de garantia;

IX — os valotes de reavaliagio, redugio ao valot recupetavel e depreciacio.

Art. 92. O sistema informatizado disponibilizara, a qualquer tempo, os seguintes

relatorios:
I - relagdo de bens agrupados por responsiveis;
II — relagdo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;
IIT — inventirio analitico do bem, por Unidade Administrativa;
IV — relacao dos Termos de Transferéncia;
V — relagio dos Termos de Responsabilidade.

Art. 93. O sistema informatizado deveri possuir mecanismos de controle de

acesso de usuatios baseados, no minimo, na segregacio das funcées.

Art. 94. A base de dados do sistema informatizado devera possuir mecanismos de

protecao contra acesso direto nao autorizado.

Art. 95. Devera ser realizada copia de seguranca periddica da base de dados do
sistema informatizado, de forma que permita a sua recuperagio em caso de incidente ou

falha, sem prejuizo de outros procedimentos.

Art. 96. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizacdo de
correcoes ou anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das

informacdes otiginais inclufdas apds sua contabilizacio, de forma a presetvar o registro

histérico de todos os atos.
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TITULO III
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97. Quando houver entendimentos diversos entre as 4reas envolvidas no
registro analitico e sintético sobre a necessidade de incotporagio, baixa, valotizacio,
desvalorizagdo e depreciagio de determinados bens, o Setor de Pattiménio deveri
encaminhar a2 Contadoria o formulirio Solicitacio de Registro Contibil, conforme Anexo

VI deste Decreto, em duas vias.

§ 1° Apés a andlise dos fundamentos contidos no formulirio Solicitacdo de
Registro Contabil, a Contadoria se pronunciari de forma circunstanciada, devolvendo-o

a0 Setor de Patrim6nio no prazo méximo de 5 (cinco) dias tteis.

§ 2° Nas situagbes em que permanecerem as divergéncias técnicas, apés a analise
dos fundamentos contidos no formulario Solicitagdo de Registro Contibil, e identificada a
significativa relevincia dos valotes envolvidos, a Administracdo podera solicitar parecer
técnico de outro profissional ou empresa especializada que possuam notoérios

conhecimentos na matétia e que sejam devidamente registtados no Conselho Regional de

Contabilidade.

Art. 98. O Setor de Patriménio encaminhara 3 Contadoria, até o 5° (quinto) dia
util de cada més, o Formulario de Movimentagdo Pattrimonial, que relacionari, de forma

analitica, todas as incotpotacdes e baixas de bens patrimoniais.

Atrt. 99. Os anexos aptesentados neste Decreto sio de uso obrigatétio por todas
as Unidades Administrativas, nio podendo sofrer nenhum tipo de alteragio, salvo por

disposicio normativa.

Paragrafo dnico. A confeccio dos impressos anexos a este Decreto é de
responsabilidade do Setor de Patriménio, sendo facultada a utilizagio de sistema

informatizado.

Art. 100. E vedada a utiliza de chancela, carbono ou assemelhados na assinatur

dos anexos deste Decreto.

Art. 101. Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas:

Art. 102. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e

responsabilidade dos bens pattimoniais méveis, que podets ser formali até o nivel de

7
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sctor ou, ainda, de cargo ou funcio, quando se referir a servidor, se a respectiva estrutura

organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no art. 13.

Art. 103. As davidas e casos omissos relacionados i matéria tratada neste
Decreto setdo resolvidos pela Secretaria de Administracio, que podera apoiar-se em

parecer técnico da drea Contabil e da Assessoria Juridica Municipal.
Art. 104. Este Decteto entrard em vigor na data de sua publicacao.
Art. 105. Revogam-se as disposicdes em contritio.

Art. 106. Dé-se Ciéncia, Registre-se, P ique-se, Cumpipra-se.

Gabinete do Prefeito de Sdo Miguel dyGuamd, Estado do Parj

em 10 de margo de 2015,

RANCISCO DAS CHAGAS SA
refeito Municipal de Sdo Miguel do Guamai

REFERENDADO abaixo, em conformidade com o art. 69, inciso IT da LOM.

Registrado e publicado na Secretaria Municipal de Administracio na mesma data supra.
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Anexo |
TERMO DE RESPONSABILIDADE

1-IDENTIFICAGAO

ORGAO CcODIGO UNIDADE AQUISIGAO | ESTADO DE CONSERVAGCAO PLAQUETA
NOME DO RECEPTOR MATRICULA | 01.pROPRIOS | 01-NOVO  03-REGULAR 01-CONVENCIONAL
02-TERCEIROS | 02-BOM 04-INSERVIVEL | 02-COD. DE BARRAS

2-DO(S) BEM(NS)

QUANTIDADE | PLAQUETA | NUMERO DA PLAQUETA | (EC) | AQUISICAO. DESCRICAO VALOR R$

3- TERMO DE RESPONSABILIDADE

SETOR DE PATRIMONIO RECEPTOR

Declaro que o(s) bem(s) patrimonial (is) acima especificado(s) esta(do) sob minha
responsabilidade, a partir da data de assinatura deste Termo de Responsabilidade.
Comprometo-me a manté-lo(s) em condicbes adequadas para o desenvolvimento normal

/ / dos trabalhos. As aplicacbes deste termo obedecem, em especial, ao disposto no artigo 70,
ASSINATURA DATA paragrafo unico, da Constituicdo Federal.
f I
ASSINATURA DATA
NENIE MATRICULA NOME MATRICULA

12 VIA—SETOR DE PATRIMONIO 22 VIA- RECEPTOR
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Anexo I A / /

= TERMO DE TRANSFERENCIA
1- DO CEDENTE 2- DO RECEPTOR
ORGAO CODIGO ORGAO CcODIGO
hczabom UNIDADE

3- DA MOVIMENTAGAO

MOVIMENTACOES INTERNAS

O PREENCHIMENTO DESTE TERMO E RESTRITO PARA AS

ESTADO DE CONSERVAGAO: 01-NOVO 02-REGULAR 03-BOM 04-INSERVIVEL

PLAQUETA: 01-CONVENCIONAL 02-COD. DE BARRAS

4- DO(S) BEM (NS)

QUANTIDADE PLAQUETA NUMERO DA (EC) VALOR R$
PLAQUETA DESCRICAO
5 - DOS RESPONSAVEIS
SETOR DE PATRIMONIO RECEPTOR
Recebi o(s) bem(s) acima especificado(s), que a
CEDENTE partir  desta data esta@o) sob  minha
responsabilidade.
[/ /[
ASSINATURA DATA ASSINATURA DATA / /
NOME MATRICULA || NOME MATRICULA ASSINATURA DATA
NOME MATR./CGC/CPF
12 VIA — SETOR DE PATRIMONIO 22 VIA- CEDENTE 3 VIA - RECEPTOR
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3 EMISSAO:
ANEXO Il
- TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL / !
1- IDENTIFICACAQ
ORGAO CcODIGO PLAQUETA TIPO DE AQUISIGAO TIPO DE BAIXA
01-CONVENCIONAL | 01-PROPRIOS N° DO PROCESSO | 01-ALIENACAO  04-OBSOLENCIA
02-COD. DE BARRAS | 02-DE TERCEIROS 02-SINISTRO 05-RESCISAO DE
UNIDADE 03-DETERIORACAO CONTRATO
2- DO(S) BEM(NS)
COD. DA | PLAQUETA [ NUMERODA | QTD TIPO DE TIPO
ESPECIE PLAQUETA AQUISICAO DESCRICAO BAIXA VALOR
2- GESTORES RESPONSAVEIS
SETOR DE PATRIMONIO RESPONSAVEL PELO SETOR/UNIDADE RESPONSAVEL PELO BEM
ORCAMENTARIA
A /]
ASSINATURA DATA - ASSINATURA DATA
NOME MATRICULA ASSINATURA DATA NOME MATRICULA
NOME MATRICULA

12 VIA — SETOR DE PATRIMONIO

22 VIA- RESPONSAVEL PELO SETOR
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= ANEXO IV

TERMO DE REPARO DE BEM PATRIMONIAL

TERMO Ne°

Autorizamos, através do presente, o Sr. (Sra.) .da Empresa
localizado(a) na , telefone , no Municipio de , a retirar e
transportar para efeito de reparo/manutencéo o(s) bem(ns) de propriedade da pelo periodo de aproximadamente dias, até

que o bem retorne recuperado ou ndo ao Setor de Patriménio.

NiUmero do Tombamento Especificacao Observacgao

Séo Miguel do Guama [/

EMPRESA PREFEITURA
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ANEXO V

RELATORIO DE MOVIMENTAGAO PATRIMONIAL

1- MOVIMENTACAO

DESCRICAO/QUANTIDADE DO ITEM:
Data em que o item foi
Data de Valor de disponibilizado para Valor contabil Valor Reavaliagéo Custo Ajuste a Depreciagao, | Valor liquido
aquisicao entrada uso ou do inicio do liquido inicial residual no més subsequente valor amortizagdo | contabil final
novo periodo de do més adicional no | recuperavel | ou exaustido do més
depreciagao, més no més no més
amortizagéo ou (a) (b) (c) (e) (f=a+b+c-d-
exaustao. (d) e)
2- GESTORES RESPONSAVEIS
Setor de Patrimbnio: esse formuldrio é para conhecimento e respectiva CONTADORIA
atualizagdo patrimonial da Contadoria, estando o Setor de _umq_aoz_o
disponivel para maiores esclarecimentos. / /
ASSINATURA DATA
/ /
ASSINATURA DATA
NOME MATRICULA NOME MATRICULA
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ANEXO VI

SOLICITACAO DE REGISTRO CONTABIL

1- CONSIDERACOES

A PRIMEIRA VIA DESSE FORMULARIO MOVIMENTAGAO ESTADO DE CONSERVACAO
DEVERA SER DEVOLVIDA AO SETOR DE

PATRIMONIO NO PRAZO MAXIMO DE 03 | 01 - SUCATA 01-NOVO

(TRES) DIAS UTEIS, DEVIDAMENTE |02 - FURTO 02 - BOM

PREENCHIDAS PELA CONTADORIA 03 - MORTE

2- DO(S) BEM(NS)

SOLICITACAO DO Setor de Patriménio

PARECER DA CONTADORIA

MOVIMENTACAO (EC) QUANTIDADE

N° DOC

) 1— INCORPORAR
DESCRICAO DO BEM 2 - BAIXAR OBSERVACAO
3 - NAO LANCAR

2- GESTORES RESPONSAVEIS

Setor de Patrimdnio

/]
ASSINATURA DATA

NOME MATRICULA

CONTADORIA

o
ASSINATURA DATA

NOME MATRICULA




