MUNICIPIO DE SERRA PUSLICADA NO DIG/ES
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ey e reas s lon
GABINETE DO PREFEITO Y, 6 [ ¥ /2023

DECRETO N° 4.832, DE 27 DE JUNHO DE 2023

REGULAMENTA A ADMINISTRACAO DOS
BENS MOVEIS, ACERVO E INTANGIVEIS
CONFORME ESTABELECIDO NO INCISO
XXVII DO ART. 30 DA LEI ORGANICA DO
MUNICIPIO DE SERRA E NO INCISO VII DO
ART. 12 DA LEI N° 2.356/2000.

O PREFEITO MUNICIPAL DA SERRA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das
atribui¢des legais, que lhe séo conferidas pelo disposto no inciso V do artigo 72 da Lei Organica
do Municipio,

Considerando o disposto na Portaria STN n° 634, de 19 de novembro de 2013, suas alteracdes
e a necessidade de normatizar a gestdo do mobilidrio por meio do estabelecimento de regras e

procedimentos para execucdo do controle dos bens méveis patrimoniais do Poder Executivo do
Municipio da Serra;

Considerando as disposi¢es do inciso XXVII do art. 30 da Lei Organica do Municipio de Serra;

Considerando ainda as disposigdes do inciso VII do art. 12 da Lei n° 2.356/2000, que dispde
sobre a estrutura organizacional do Poder Executivo do Municipio de Serra e d4 outras
providéncias;

DECRETA:

CAPITULOI
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento estabelece regras de gestéo e controle dos bens patrimoniais méveis,
acervo e intangiveis no ambito da Administraggio Direta do Municipio da Serra, compreendendo
o cadastro, tombamento, movimentacdo, reaproveitamento, alienacfio, outras formas de
desfazimento dos bens patrimoniais méveis e intangiveis.

§ 1° Os 6rgéos da Administragdo Indireta observardo, no que couber, as normas constantes deste
Decreto.

§ 2° Respeitadas as disposi¢Ses de legislacdes especificas de gestdio de bens patrimoniais, a o
regulamentacdo ora estabelecida possui como um dos principais objetivos estabelecer,
reordenar e consolidar normas procedimentais e orientagdes sobre a gestio de befis \
patrimoniais. \J
Sec¢ao I
Dos Conceitos
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Art. 2° Para fins deste regulamento serfio utilizadas as seguintes defini¢es:

I - gestdo de patrimonial de bens méveis e intangiveis: conjunto de agdes destinadas a assegurar
o cadastro, incorporagdo, movimentac@io, reaproveitamento, alienacio e outras formas de
desfazimento dos diversos bens méveis;

II - unidade gestora: Secretaria, Fundo Municipal e demais 6rgéos integrantes da Administrag&o
Publica direta e indireta do Municipio de Serra;

III - unidade administrativa: unidade constante no organograma e na estrutura organizacional
da unidade gestora;

IV - setor de localizagdo: menor unidade administrativa ou o endereco do setor onde o bem esté
localizado/situado fisicamente, tais como sala de reuniéo, copa, galpo e outros espagos fisicos;

V - bem: considera-se bem tudo o que possui valor econdmico e que pode ser convertido em
dinheiro, sendo utilizado na realizagsio do objetivo principal de seu proprietirio. Os bens
classificam-se em: bens de consumo, bens modveis, bens iméveis, bens tangiveis e bens
intangiveis;

VI - bens moveis: sdo bens méveis patrimoniais ou materiais permanentes todo artigo,
equipamento, peca, género, item ou conjunto passivel de controle individual,de movimento
proprio, ou de remogdo por forga alheia que, em razdo do uso, néo perde sua identidade fisica
e autonomia de funcionamento e que néo se consome, ndo se altera substancialmente pelo uso,
e tenha durabilidade prevista superior a 2 (dois) anos;

VII - semoventes: animais (como bovinos, ovinos, suinos, caprinos, equinos, etc.) que
constituem patrimdnio;

VIII - bens iméveis: sdo imoéveis os bens que ndo podem ser movimentados de seu lugar natural
(solo e subsolo) sem destruicéo ou dano, ou seja, aqueles que para serem deslocados terfio de
ser total ou parcialmente destruidos. Ex.: edificios, terrenos, construgdes, etc.;

IX - bens tangiveis: sdo tangiveis os bens que constituem uma forma fisica, bens concretos, que
podem ser tocados. Ex.: veiculos, méveis e utensilios, etc.;

|
X - bens intangiveis: sdo intangiveis os bens que nfo constituem uma realidade fisica e que na f

podem ser tocados. Ex.: nome comercial (marca), patente de inveng#o, softwares, o dominio dg}
internet, etc.;

G

XI - bens de consumo: artigo, peca, item ou género que, em razdo do seu uso corrente perde
sua identidade fisica em 02 (dois) anos, tem sua utilizagfo limitada a esse periodo e/ou possui
baixo valor monetario;

Rua Maestro Antdnio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESP{RITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

XII - bem permanente: aquele que, em raz&o do seu uso corrente, nfo perde a sua identidade
fisica, e/ou tem durabilidade superior a dois anos;

XIII - bem inservivel: designagdo genérica do bem que nio mais possui utilidade para o fim a
que se destina;

XIV - bem ocioso: aquele bem que, embora apresente condigdes de uso, ndo esteja sendo
utilizado;

XV - bem antieconémico: bem que possui manuten¢3o onerosa ou rendimento precério em
razdo de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo, por se tornar antiquado devido a
modernizagdo tecnolégica e cujo custo de recuperagdo ultrapasse cinquenta por cento do seu
valor de mercado;

XVI - bem recuperavel: condigdo de inservibilidade daquele que, embora esteja com defeito,
possa ser recuperado, desde que o custo da recuperagio ndo supere cinquenta por cento do seu

valor de mercado ou a andlise de custo/beneficio demonstre ser plenamente justificavel a
recuperagdo;

XVII - bem irrecuperével: condi¢io de inservibilidade do bem que ndo pode ser utilizado para
o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou de a andlise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificdvel a sua recuperacéo;

XVIII - sucata: material ferroso, de madeira ou de outros materiais que justifiquem sua
alienacfio como matéria prima;

XIX - residuo sélido de material: bem patrimonial resultante da destruigdo por uso ou por
acidente, total ou parcial com perdas das caracteristicas normais de uso, bem como o que
ofereca ameaga para pessoas ou bens publicos, risco de prejuizo ecoldgico ou inconveniente de
qualquer natureza, cuja alienagio se presuma economicamente invidvel ao Municipio;

XX - doagfo: transferéncia voluntaria e gratuita da posse e propriedade de matéria com as
prerrogativas e responsabilidades que lhes sio inerentes; .
\

by
XXI - transferéncia: repasse gratuito da posse e propriedade do material, com troca de.
responsabilidade, de carédter definitivo, entre érgdos da Administragdo Direta e Indireta do
Poder Executivo Municipal;

XXII - adjudicagdo: transferéncia de direitos de dominio e posse do bem por decisido judicial,
determinando sua entrega compulséria ao Poder Publico, confirmada pela carta ou Termo de
Adjudicacéo;

XXIII - reprodug&o/procriacdo: entrada de semoventes nascidos de matrizes Jé& incorporadas ao
patrimdnio publico;
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XXIV - permuta: ato pelo qual as partes transferem e recebem um material uma da outra, que
se substituem reciprocamente no patriménio dos permutantes;

XXV - leildo: modalidade de licitagfo entre quaisquer interessados para a venda de bens
inserviveis da administragéo publica e de produtos abandonados e/ou legalmente apreendidos

cuja propriedade houver sido transferida para o Municipio de Serra, a quem oferecer o maijor
lance;

XXVI - depreciagdo: redugéo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia;

XXVII - amortizagdo: ¢ realizada para elementos patrimoniais de direitos de propriedade e bens
Intangiveis que tiverem a vida 1til econdmica limitada e tém como caracteristica fundamental
areducgéo do valor do bem;

XXVIII - exaustdo: redugéo do valor decorrente de exploracdo de recursos minerais, florestais
e/ou outros recursos esgotaveis;

XXIX - avaliagdo inicial: ajuste ao valor justo (valor de mercado) dos bens no momento da
adogdo do Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico, por ndo terem sido ajustados
anteriormente as valorizagdes e desvaloriza¢bes ocorridas no valor dos mesmos;

XXX - avaliagdo patrimonial: atribui¢éo de valor monetario a itens do ativo e do passivo
decorrentes de julgamento fundamentado em consenso e que traduza com razoabilidade a
evidenciacdo dos atos e dos fatos administrativos;

XXXI - valor de aquisi¢8o: soma do preco de aquisicdo do bem e custos acrescidos direta ou
indiretamente para colocé-lo em condigzo de uso;

XXXII - valor residual: montante liquido que a entidade almeja com razoavel seguranca, ob
por um ativo no fim de sua vida util, deduzidos os gastos esperados para sua alienagio;

XXXIII - valor deprecidvel: valor original de um ativo deduzido do seu valor residual; iy \

XXXIV- valor recuperavel: valor de mercado de um ativo, menos o custo para a sua alienagio
ou o valor que a entidade do setor ptblico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas
opera¢des (o que for maior);

XXXV - redugdo a valor recuperavel: redugdo nos beneficios futuros ou no potencial de
servicos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do reconhecimento sisteméatico
por meio da depreciagdo;

XXXVI - vida 1til: periodo de tempo que o 6rgéo ou entidade estima utilizar o ativo;

XXXVII - termo de responsabilidade patrimonial: instrumento administrativo de atribuicdo de
responsabilidade pela guarda, conservagdo e uso dos bens permanentes ao Municipio;
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XXXVIII - detentor de carga patrimonial: ocupante de cargo de dire¢io ou chefia de unidade
administrativa, ou servidor designado em unidade de localizagdo responsavel pela guarda,
conservacdo e uso de bens.

Secio I1
Da Gestido dos Bens Patrimoniais

Art. 3° A Gestdo Patrimonial consiste no conjunto de atividades necessérias 4 incorporagso,
controle, manutengdo e desfazimento dos bens permanentes de uma unidade gestora ou 6rgéo

e compreende: tombamento; incorporagéo; movimentagio e o desfazimento (desincorporagio,
baixa).

Art. 4° Integram a Gest&o Patrimonial dos bens méveis e intangiveis no ambito do Municipio
da Serra:

I - a Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento (Segeplan), responséavel pela formulaggo
de politicas, diretrizes, normatizag&o, supervisio e orientacio s demais Unidades Gestoras na
execucdo das atividades relativas aos bens méveis e intangiveis;

II - as demais Secretarias, Orgos ou Entidades do Poder Executivo Municipal s3o responséveis
pela execugdo das atividades descentralizadas relativas ao controle patrimonial no &mbito de
sua competéncia.

Art. 5° As Secretarias, Fundos Municipais e demais 6rgdos integrantes da Administragéo
Piblica direta e indireta do Municipio de Serra poderdo estabelecer normas complementares,
com vistas a utilizag&o, controle e & preserva¢o do patriménio publico no que se refere a bens
especificos, tais como: obras de arte, tecnologia da informacéo, entre outros, em consonancia
com as normas contdbeis e legais vigentes.

Secao II1
Das Atribuicoes

Art. 6° Sdo atribui¢des da Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento a execucdo das
atividades centralizadas relativas ao controle e gestdo patrimonial dos bens méveis, intangiveis

€ acervo, por meio dos procedimentos definidos neste regulamento e normas complementares, /4
que compreendem: \

I - realizar a incorporagéo e o tombamento e 0 emplaquetamento dos bens adquiridos por meio
de compras, permutas, doagBes e outros, com a insergio das informacdes no sistema de
patriménio;

I - manter controle da distribui¢fo dos bens por meio da emisso e coleta das assinaturas nos
termos de responsabilidades;
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III - incluir o arquivo scaneado do termo de responsabilidade assinado no niimero do patriménio
do bem no Sistema de Gestio de Patriménio;

IV - efetivar as transferéncias dos bens entre 6rgdos/secretarias;
V - definir a redistribuicdc dos bens sob sua guarda;

VI - gerenciar os bens declarados ociosos, recuperaveis por meio do Banco de Bens Méveis
disponibilizando-os para utilizagdo por outra unidade gestora;

VII - receber os bens inserviveis sucateados, irrecuperaveis, antiecondmicos na Central de Bens
Inserviveis;

VIII - realizagéo da baixa de bens patrimoniais com a autorizagfo do ordenador de despesa a
qual o bem estiver vinculado.

Art. 7° S&o atribuicdes das Unidades Gestoras a execugdo das atividades descentralizadas
relativas ao controle patrimonial no 4mbito de sua competéncia:

I - proceder & identificag4o patrimonial, por meio de plaquetas ou etiquetas adesivas ou outras
formas de identificagdo mais adequadas ao bem;

II - registrar e informar a localizag&o fisica dos bens, assim como controlar a sua movimentag&o;
III - identificar e registrar os responséveis pelos bens, assim como seus usuarios;

IV - registrar as transferéncias de bens dentro de sua Unidade Gestora e quando houver
alteracdes do responsavel pela carga patrimonial;

V - emitir o termo de responsabilidade alterando o setor e/ou o atual responsével pela carga
patrimonial, para assinatura dentro de sua Unidade Gestora;

VI - propor ao ordenador de despesas a alienagdo de bens inserviveis, ou outras formas de
desfazimento;

VII - instruir processos de baixa dos bens patrimoniais, com justificativa e autoriza¢do de baixa
pelo ordenador de despesa;

VIII - comunicar a ocorréncia de transferéncia de bens patrimoniais entre unidades gestoras ao
Departamento de Patrimdnio da Segeplan para registro, indicando a descri¢do dos bens, o
quantitativo, seus respectivos nimeros de patrimdnio, a informagdo € o aceite com a assinatura
da Unidade Gestora receptora, especificando o nome do setor e o servidor responséavel pelos
bens, para emisséo do termo de responsabilidade; )\

IX - realizar os inventarios periddicos, eventuais, de extingfo, transformagio e/ou anuais, °
conforme o caso.
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Secdo IV
Da Classificacdo dos Bens

Art. 8° Para efeitos de classificagfio patrimonial os materiais serdo definidos considerando-se
suas caracteristicas e peculiaridades, atribuindo-lhes um cédigo especifico para cada grupo, em
conformidade com o Plano de Contas utilizado pelo Municipio da Serra.

Art. 9° Considera-se como material de consumo aquele que atenda a pelo menos um dos
seguintes critérios:

I - o Critério de Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condi¢des de
funcionamento, no prazo méaximo de dois anos;

IT - o Critério de Fragilidade: se apresentar estrutura quebradica, deformavel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

III - o Critério de Perecibilidade: se est4 sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas), prazo de
validade ou se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal;

IV - o Critério de Incorporabilidade: se esté destinado & incorporagéio a outro bem, e n3io pode
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal;

V - o Critério de Transformabilidade: se foi adquirido para fins de transformac3o.

Paragrafo unico. O material de consumo podera ser adquirido para a constituicio de novos bens,
melhoria ou adi¢cSes complementares de bens em utilizacdo, sendo classificado como
investimento, ou para a reposi¢do de pegas para manutencio do seu uso normal que contenham
a mesma configuragdo, atendendo a classificagdo estabelecida pelo Plano de Contas Aplicado
ao Setor Publico (PCASP).

Art. 10. Considera-se bem patrimonial mével ou material permanente todo equipamento, peca,
género, artigo, item ou conjunto passivel de controle individual, de movimento préprio, ou de
remogdo por forga alheia que, em razéo do uso, ndo perde sua identidade fisica e autonomia dé o\
funcionamento, que ndo se consome, ndo se altera substancialmente pelo uso e tenha .,
durabilidade prevista superior a 2 (dois) anos.

Art. 11. Para classificagio dos materiais como permanentes, deverio ser atendidos,
obrigatoriamente, todos os seguintes critérios:

a) possuir vida util superior a dois anos, quando em uso normal;

b) néo perder a identidade, ndo deteriorar ou nio perder suas caracteristicas normais de uso
quando sujeitos a modificagdes (quimicas ou fisicas);
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¢) ndo estar destinado a incorporag&o a outro bem, ndo podendo ser retirado sob pena de prejuizo
das caracteristicas do principal;

d) ndo apresentar estrutura quebradica, deformével ou danificavel, caracterizando sua
irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou funcionalidade;

e) sua rotatividade ndo dificultar a atribui¢do de responsabilidade;
f) apresentar valor monetério de aquisi¢&io acima de R$ 320,00 (trezentos e vinte reais).

§ 1° Materiais néo relevantes para o controle patrimonial que apresentarem baixo valor
monetario, alto risco de perda ou alto custo de controle patrimonial, preferencialmente, deverdo
ser considerados como materiais de consumo, devendo ser apropriados como despesa de custeio
¢ sujeitos a controle simplificado em razéo do custo beneficio do controle e do principio da
relevancia.

§ 2° O valor definido na alinea “f” sera atualizado no més de janeiro de cada ano por meio do
Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo Especial - IPCA-E /IBGE.

Secio V
Das Regras Especiais de Classificacio

Art. 12. A aquisigdo de livros poderd ocorrer com caracteristicas de cole¢Ses, obras de arte,
obras raras; para pesquisa/estudo; destinados a bibliotecas ptblicas; bibliotecas de escolas e/ ou
livros didaticos para alunos da rede publica, e deveréo ser classificados de formas distintas.

§ 1° Livros de colegGes, obras de arte, obras raras ou similares de uso restrito serfo classificados
como Material Permanente - Cole¢des e Materiais Bibliograficos devendo ser incorporados ao
Ativo Imobilizado.

§ 2° Livros de pesquisa/estudo para serem utilizados pelos servidores dos érgdos, adquiridos
para uso nas unidades administrativas, ou de utilizagfio intensiva e de fécil substitui¢io ou
passiveis de obsolescéncia a curto prazo, ou que, no prazo de dois anos, se desgastem por
manuseio, se desatualizem em razdo de nova edigdo ou alteragdo da legislacdo, deverfio ser
adquiridos como Material de Consumo e dever#o ser registrados em livro préprio e controlados
por fichas bibliograficas ou controle informatizado, nfo sendo necessario terem numero de
registro patrimonial.

§ 3° Os periddicos nédo deverdo ser incorporados ao patriménio.

§ 4° Obras raras, livros histéricos/artisticos e livros de alto custo de reposigdo ainda gle
referentes a bibliotecas publicas deverfio ser classificados como Material Permanente —
Colegdes e Materiais Bibliograficos.

§ 5° Livros destinados a bibliotecas de unidades de ensino, inclusive de qualificagio
profissional, vinculadas ou ndo a Secretaria de Educagéo, que se destinem a utilizacfio por um
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grupo especifico de usudrios, deverdo ser considerados como Material Permanente — Colegdes
¢ Materiais Bibliograficos, devendo ser incorporados ao Ativo Imobilizado.

§ 6° Livros destinados a bibliotecas publicas serdo considerados Material de Consumo —
Material Bibliografico Ndo Imobilizavel.

§ 7° Livros didéticos para distribui¢do aos alunos da rede publica de ensino, exceto se
destinados a premiacSes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras, deverdo ser
classificados como Material Didatico, ndo incorporando ao Ativo Imobilizado.

§ 8° Livros para distribuicdo aos cidadfios devem ser classificados como Material para
Distribui¢go Gratuita.

Art. 13. Biombos, divisérias e cortinas fixadas e/ou transformadas para adaptacées sob medida
em espacos especificos e rebitadas de maneira fixa que néio lhes permita a remogao sem prejuizo
da sua identidade patrimonial e funcional deverdo ser classificados como material de consumo.

Paragrafo tnico. Divisdrias, biombos ou cortinas com caracteristicas méveis, que corram sobre
trilhos em pegas/ placas compactas ou independentes e que possam ser retirados sem perda de
suas caracteristicas, para reinstalagéo ou realocag@o em outro espaco, independentemente do
valor deverdo ser tratados como material permanente.

Art. 14. Pen drives, tokens, canetas 6pticas, webcam, teclados, mouses e similares deverdo ser
classificados como material de consumo devido ao seu carater de fragilidade.

Art. 15. Considerando as trocas constantes dos vasilhames ocorridas nas recargas para
extintores de incéndio e botijas de gés serdo utilizados os seguintes critérios:

I - na primeira aquisicdo de extintor quando contemplar o vasilhame e o contetido devera ser
classificado como Material de Consumo — Material de Protegsio, Seguranca ¢ Socorro;

II - na primeira aquisi¢do a botija de gas devera ser classificada como Material de Consumo;

III - as recargas serdo classificadas como Material de Consumo — Gas e Qutros Materiais
Engarrafados.

Art. 16. Colchdes utilizados nas unidades de saude, pronto socorro, pronto-atendimento e
emergencia, albergues, centros de convivéncia e afins, por estarem sujeitos ao contato de fluidos

e/ou sua utilizagéo excessiva para tratamento de doengas, serfo classificados como material de
consumo.

Art. 17. Bibliocantos, caixas bibliograficas, calculadoras de mesa e de bolso, devido 2
irrelevéncia patrimonial do seu valor monetério e do risco de extravio, deverdo ser classificados
como Material de Consumo.
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Art. 18. Paquimetros e micrémetros, em regra, deverdo ser considerados como material de
COnSsumo.

Art. 19. Pecas e equipamentos de informatica (placas, processadores, etc.), em regra deverio
ser contabilizados como despesa de capital, quanto agregarem valor ao bem ao qual vierem a
ser incorporadas. Contudo, na classificagéo de pecas de reposi¢do, imediata ou para estoque,
devera ser considerada a natureza de custeio justificado no restabelecimento do estado de
funcionamento anterior, ja contabilmente registrado.

§ 1° Todo o software adquirido, independentemente de ser de base ou de aplicacio, tal como
antivirus, devera ser classificado como investimento, amortizando-se de acordo com a licenga
de uso, devendo ser classificado como intangivel.

§ 2° Quando o computador for adquirido com softwares tipo OEM inclusos, o computador como
um todo devera ser classificado como investimento e tratado como ativo imobilizado.

Art. 20. Embora as carteiras, cadeiras e mesas escolares utilizadas na rede publica de ensino
possam ter valor inferior ao estabelecido na alinea “f” do art. 11, deverio ser classificadas como
material permanente e incorporadas ao ativo imobilizado, devido & grande quantidade adquirida
pelo Municipio, que representa um custo significativo.

Secdo VI
Do Banco de Bens Moéveis

Art. 21. Fica instituido o Banco de Bens Méveis do Poder Executivo Municipal, ferramenta on
line, disponibilizado no site da Prefeitura Municipal da Serra e vinculado ao Departamento de
Patriménio da Secretaria Municipal de Gest3o e Planejamento, objetivando garantir melhoria
continua da gestdo mobiliaria visando perpetuar a vida 1til e conservando a estrutura do bem
movel, promovendo economia de recursos publicos.

Art. 22. O Banco de Méveis tem como finalidade realizar a disponibilizacio da informacio da
existéncia de bens moéveis ociosos em determinada Unidade Gestora disponiveis para
transferéncia para outra.

\

Paragrafo tnico. Os procedimentos para disponibilizacdo dos bens moveis ociosos e
recuperaveis no Banco de Méveis serdo definidos pela Secretaria Municipal de Gestfio e
Planejamento (Segeplan).

Secao VII ‘ \
Da Central de Bens Inserviveis

Art. 23. Fica instituida a Central de Bens Méveis Inserviveis do Municipio de Serra, vinculada
ao Departamento de Patriménio da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, com o
objetivo de promover a gestdo, o controle e a aliena¢fio de bens patrimoniais que estejam em
situagdo de inservibilidade, evitando desperdicios e gerando economia de recursos publicos.
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Art. 24, A Central de Inserviveis sera constituida de:

I - bens inserviveis remanejados das Unidades Gestoras, apds confirmagio da impossibilidade
e/ou inconveniéncia de aproveitamento;

II - bens doados ao Municipio por 6rgdo ou entidade da Administragdo Ptiblica que nfio tenham
tido destinagdo especifica;

III - bens adjudicados aos érgédos do Poder Executivo Municipal;

IV - bens apreendidos e/ou declarados abandonados cuja propriedade houver sido transferida
para 0 Municipio da Serra por forga de lei ou ordem judicial;

V - bens disponibilizados por quaisquer formas de dagdio em pagamento permitidas por lei;
VI - outros bens que n#o tiverem destinacgdo definida.

Paragrafo tinico. Os procedimentos de envio de bens patrimoniais para a Central de Inserviveis
serdo definidos por meio de portaria da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento
(Segeplan).

Secio VIII
Do Leildo

Art. 25. A Secretaria Municipal de Gestéio ¢ Planejamento (Segeplan) poderd proceder a
alienacdo dos bens inserviveis por meio de leildo ptblico, cujo procedimento devera obedecer
a legislacgio vigente aplicdvel & matéria.

§ 1° Fica facultada a contratacdo de leiloeiro puiblico ou empresa qualificada para realizar ou
auxiliar os procedimentos de leildo e a utilizagdo de sistemas provedores por meio da rede
mundial de computadores.

§ 2° Os recursos provenientes da venda de bens inserviveis deverio ser recolhidos a conta
devida do Municipio da Serra.

Art. 26. A Comissdo Permanente para execugio de Atos de Apoio ao Leildo fica autorizada
propor a Secretaria Municipal de Gesto e Planejamento a realizagdo de leildes sempre que
houver disponibilizagdo de bens e materiais inserviveis, com objetivo de evitar actimulo e
deterioragdo dos bens.

CAPITULO II
DO INGRESSO DOS BENS PATRIMONIAIS
Secdo I
Das Formas de Ingresso dos Bens
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Art. 27. O ingresso dos bens patrimoniais contemplard as seguintes formas de
aquisi¢do/ingresso:

I - compra;

II - doagio;

III - adjudicagdo;

IV - apreenséo e abandono;

V - procriago;

VI - permuta;

VII - comodato;

VIII - transferéncia;

IX - cessdo de bens no dmbito da Administragfio Ptblica;

X - cessdo de bens de terceiros ao Municipio da Serra;

XI - termo de parceria e/ou reversio;

XII - redistribuigdo;

XIII - tombamento por localizagdo/avaliagio; /
XIV - ressarcimento/reposico;

XV - troca por garantia.

§ 1° No registro do bem no sistema de controle patrimonial, o0 Departamento de Patriménio da
Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento (Segeplan) deverd cadastrar as informagGes a
vista da descrigéo constante no documento de origem.

§ 2° Os bens patrimoniais deverfo ser identificados e tombados com base nos documentos
emitidos na origem, devendo constar, no minimo: descri¢do completa contendo medidas, cor,
marca, modelo, nimero de série, valor e demais dados que facilitem a identificaciio do bem,
como: placa, Renavan, chassi, no caso de veiculo.

§ 3° No caso de bens que tiverem outros bens agregados como, por exemplo, ambulancias,
obrigatoriamente deverd ser codificado cada componente separadamente e no documento de

referéncia e na fase da licitag@o devera ser exigida a apresentagéio dos valores individualizados
por componente pelo vencedor do certame, de forma a facilitar eventual substituicio e
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reavaliagbes periddicas, sendo obrigatéria a vinculagdo do registro de cada componente &
margem do registro do bem no sistema de controle patrimonial.

§ 4° Em regra, no caso de bens adquiridos com servigos embutidos de instalagdo, como por
exemplo, aquisi¢do de aparelhos de ar condicionado com o servigo da instalaciio dos bens, o
recebimento definitivo somente serd realizado apés a confirmacio da instalaco dos produtos.

§ 5° O servidor que atestar nota fiscal referente a equipamentos que exijam instala¢io para
entrar em funcionamento sem que os servicos tenham sido executados podera incorrer nas
condutas tipificadas no Decreto Municipal n® 3.279/2018 e alteragdes posteriores.

§ 6° Quando o bem for adquirido com a instalagio codificada de forma segregada,
imediatamente apés a incorporagio do bem deveri ser realizada reavaliagdo agregando-se o
valor referente aos servigos de instalagéo ao registro do bem principal, de forma a evidenciar o
real valor do bem patrimonial.

§ 7° Os documentos de ingresso como por exemplo nota fiscal, fatura, carta de adjudicacéo,
contrato ou termo de doag&o, termo de transferéncia deverfio apresentar a descricio detalhada
do bem, de forma a permitir sua caracterizagio e identificacgo.

§ 8° No registro dos bens, obrigatoriamente deverd ser inserido no sistema de controle
patrimonial, a copia scaneada da nota fiscal ou documento de ingresso e do certificado de
garantia do produto, quando houver.

§ 9° No registro de bens como computadores, monitores, projetores, maquinas € equipamentos
de grande porte sera obrigatério informar o nimero de série, marca e modelo.

§ 10. No registro de veiculo no sistema de controle patrimonial deveré ser inserida a cdpia
scaneada da nota fiscal, termo de doagfo, permuta ou sentenca que comprove o ingresso, a
documentagdo relativa & garantia, o Certificado de Registro e Licenciamento de Veicul
(CRLV) atualizado anualmente, bem como o registro fotografico. b

§ 11. No caso de veiculos, é obrigatéria a manutencsio de um dossié individual no set
responsavel pelo patriménio da unidade gestora e no Departamento de Transporte da Secretafi
Municipal de Gestéo e Planejamento (Segeplan), que deverdo agregar toda a documentacio
relativa ao bem durante toda sua vida, até a retirada definitiva do Ativo Imobilizado.

Art. 28. Os bens que ingressarem por comodato ou cess&o temporaria deverdo ser cadastrados
como Bens de Terceiros e permanecerfio com o registro original do proprietério, pois no serdo
incorporados ao patriménio, néo sendo de propriedade do Municipio;porém, receberdo um
numero de registro do Sistema de Patriménio utilizado pelo Municipio da Serra, sendo
identificados fisicamente para fins de controle especial, até a sua devoluczo ao érgdo cedente.

Pardgrafo tinico. Os bens registrados por comodato ou cessio poderdo vir a ser incorporados ao
ativo patrimonial 2o final da vigéncia do termo, conforme pactuado pelas partes.
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Secdo IT
Da Compra

Art. 29. Compra ¢ a forma de incorporagdo de um bem adquirido de forma remunerada pela
Unidade Gestora, seja em parcela tinica ou parceladamente, nos termos da legislagdo vigente.

Secao III
Da Doacéo

Art. 30. Doagdo corresponde a incorporagio de um bem doado com a transferéncia voluntaria
da posse e propriedade, em carater definitivo e sem envolvimento de transagéo financeira.

§ 1° O recebimento de bens de cardter permanente por doagdio deverd ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relagio de bens recebidos e o termo de doagio
encaminhado ao setor do Almoxarifado para dar entrada no bem e encaminhado ao
Departamento de Patriménio da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, que
providenciara os procedimentos de tombamento, incorporagio e emissdo dos respectivos
Termos de Responsabilidade.

§ 2° No termo de doagéo ou nota de remessa assinado pelo doador, devera constar a descrigdo
do bem e seu respectivo valor.

Art. 31. O processo de formalizacdo da doagBio deverad conter, no minimo, os seguintes
documentos:

I - termo de doag@o do bem ou documento equivalente firmado pelo doador, contend 2 sua,
identificac@o e manifestagdo de vontade, bem como a especificacio, da quantidade, o valdg d
bem e a sua vida util remanescente; N
II - nota fiscal ou documento que comprove a propriedade do bem, no caso de doagio realizada)
por pessoa fisica ou juridica, excetuando-se, neste caso, os 6rgdos publicos; ‘

III - autorizagdo do recebimento devidamente assinada pelo Secretdrio Municipal, Presidente
do Fundo Municipal ou dirigente méximo de 6rgédo autdénomo, autarquia e fundacdo do Poder
Executivo, ou pessoa subdelegada pelo ordenador da Unidade Gestora.

Paragrafo unico. Caso o doador do bem seja pessoa fisica ou juridica e ndo possua o documento
fiscal de origem, este podera ser substituido por declaragdo devidamente assinada pelo doador,
da qual conste ser ele o proprietario legitimo do bem doado.

Art. 32. E facultado o recebimento de doagGes de bens méveis provenientes de pessoas fisicas
ou juridicas, mediante prévia verifica¢fio das condi¢Ges fisicas do bem, do interesse publico e
da viabilidade da transagéo pelo ordenador de despesas da unidade gestora ou delegatario.

Art. 33. No recebimento de bens patrimoniais usados nédo havendo informagio quanto a vida
util do bem, sera possivel adotar ainda os seguintes procedimentos e critérios:
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a) metade do tempo de vida 1til dessa classe de bens;

b) resultado de uma avaliagdo técnica que defina o tempo de vida ttil pelo qual o bem ainda
podera gerar beneficios para o ente; e

¢) restante do tempo de vida 1til do bem, levando-se em consideragdo a primeira instalacio
desse bem.

Art. 34. Os bens patrimoniais obtidos por doacdio em transacSes deverdio ser reconhecidos
inicialmente pelo seu valor contabil liquido registrado na unidade de origem, na data da doagéo.

§ 1° Os bens patrimoniais recebidos em doagdes deverdo ser reconhecidos em contrapartida ao
reconhecimento de uma varia¢@o patrimonial aumentativa.

§ 2° Quando ndo houver pardmetros objetivos para definicio do valor justo dos bens
patrimoniais a serem incorporados podera ser utilizada como referéncia a Tabela de Vida Util
Estimada X Fatores de Avaliaggo, constante do Anexo II deste Regulamento, para auxiliar os
trabalhos de defini¢do do valor.

Art. 35. Quando os bens ingressarem por doacdio e ndo tiverem unidade gestora destinataria
definida, os bens doados deverdo ser incorporados ao Banco de Méveis e disponibilizados para
utilizagfo por outra unidade gestora que seré responsavel por suas guardas.

Paragrafo unico. Quando néo houver destinagfio determinada no instrumento mandatario, o bem
adjudicado devera ser incorporado ao Banco de Méveis e disponibilizados, para utilizagio por
outra unidade gestora, que sera responsével pela sua guarda.

Secao IV
Da Doacdo do Conselho de Escola

Art. 36. Os bens decorrentes de doago oriundos de recursos transferidos 4 conta do Conselho'"J A

de Escola deverdo ser incorporados mediante processo administrativo, instruido com os
seguintes documentos:

a) termo de doagdo devidamente assinado;
b) cépia da nota fiscal com veracidade atestada;

¢) autoriza¢do do recebimento devidamente assinada pelo Secretdrio Municipal ou pessoa
subdelegada podendo, neste caso, recair sobre o Diretor da Unidade de Ensino.

§ 1° Os processos decorrentes de doagdo oriunda do Conselho de Escola deverio ser
encaminhados para incorporagio dos bens doados no periodo maximo de 30 (trinta) dias apos
a tradig@o do bem, ou seja, a partir do recebimento fisico do bem pela escola enquanto unidade
do Municipio, sob pena de os bens serem incorporados como bens localizados independente da
origem dos recursos e eventual responsabilizacéo.
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§ 2° A n8o incorporagéo dos bens decorrentes de doagio do conselho de escola estara sujeita a
apurac#o de responsabilidade.

Secio V
Da Adjudicagio

Art. 37. Entende-se por adjudicacdo a incorporagdo mediante determinagdo firmada por

sentenca judicial de entrega de bem por particular a0 Municipio da Serra para quitacio de
débito.

Pardgrafo inico. Quando néo houver destinagfo determinada no instrumento mandatario, o bem
adjudicado devera ser incorporado ao Banco de Méveis e disponibilizado para utilizagdo por
outra unidade gestora, que serd responsavel pela sua guarda.

Art. 38. Nos casos de bens adjudicados, o reconhecimento pelo valor justo devera ser limitado
ao valor contabil do crédito que deu origem & adjudica¢@io do bem e o langamento devera ser
realizado em contrapartida & baixa do saldo de créditos a receber do Municipio junto ao
devedor.

§ 1° Na adjudicac@o, os bens somente estarfio disponiveis para uso ou alienago apds a sentenca
judicial transitada em julgado em favor do Municipio e confirmada pela carta ou termo de
adjudicacio.

§ 2° Quando ndo houver pardmetros objetivos para definicdo do valor justo dos bens
patrimoniais a serem incorporados, podera ser utilizada como referéncia a Tabela de Vida Util
Estimada X Fatores de Avaliago, constante do Anexo II deste Regulamento, para auxiliar os
trabalhos de defini¢do do valor.

Secao VI
Da Apreensdo e Abandono

Art. 39. Entende-se por apreenséo a incorporacdo precedida do ato ou operagio administrativa
decorrente do poder de policia exercido pelo Municipio de Serra por meio dos 6rgéo
competentes, consistindo na apropriagdo de mercadorias e bens pertencentes a particulares;~
obedecida a legislagio pertinente.

Art. 40. O bem apreendido ou declarado abandonado, nos termos da legislagio vigente, quando”
ndo houver destinacdo especifica definida em Lei ou no processo que originou a apreensio,
podera ser encaminhado para a Central de Inserviveis vinculada & Secretaria Municipal de
Gestéo e Planejamento (Segeplan) e podera ser alienado por meio de Leildo ptblico.

Se¢ao VII
Da Procriacio
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Art. 41. Entende-se por procriagdo a forma de aquisi¢@io de semoventes nascidos de matrizes ja
incorporadas ao patriménio publico.

§ 1° Consideram-se semoventes, inclusive os animais destinados a exposi¢do ou reproducio
mantidos pelo 6rgéo ou entidade do Municipio de Serra.

§ 2° Fica facultada, nos termos de regulamento préprio, a permissio de cruzamento de matrizes
devidamente patrimoniadas com animais particulares.

Se¢do VIII
Da Permuta

Art. 42. Permuta € a incorporag&o no acervo patrimonial do 6rgéo ou entidade do Municipio da
Serra de um bem que foi objeto de troca por outro de valor compativel pertencente a qualquer
6rgao da Administragéo Publica.

Paragrafo unico. A permuta de bens patrimoniais ser4 permitida exclusivamente entre entes ou
entidades da Administracdo Publica, sendo que os bens permutados deverfio ter valores
equivalentes.

Art. 43. A permuta de bens patrimoniais serd condicionada a comprovagéo do interesse publico
e a conveniéncia dos 6rgéos da administragéo publica municipal, devidamente autorizada pelos
Ordenadores de Despesas envolvidos, com encaminhamento do processo administrativo ao
Departamento de Patriménio, para os procedimentos de baixas e incorporagio.

§ 1° Na permuta, como regra, os valores dos bens deverfo ser equivalentes, e excepcionalmente
serd admitida a permuta de bens de valores desiguais, desde que compativeis e de que haja
comprovagdo da reposicfio da diferenga faltante e anuéncia da Procuradoria-Geral do
Municipio, conforme o caso.

§ 2° No registro da permuta, deverd ser informado o ntimero do patriménio do bem de
propriedade do Municipio da Serra permutado e a descricio e caracteristicas do bem a ser

incorporado para comprovagio da correspondéncia da transagio e posterior prestagio de contas
aos Orgdos de controle.

§ 3° Os bens patrimoniais provenientes de permuta serdo baixados do patriménio do orgéo
cedente e ingressados no 6rgéo recebedor, obtendo-se novo tombo patrimonial.

Secdo IX
Do Comodato

Art. 44. Comodato € o registro tempordrio no cadastro geral do érgfio ou entidade da
Administragdo Municipal, dos bens pertencentes a terceiros, emprestados a este a titulo gratuito
e por tempo determinado, em processo devidamente constituido com comprovacio do interesse
publico e da conveniéncia para a administragdo publica municipal.
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Paragrafo unico. Os bens de terceiros deverdo constar do rol de bens sob responsabilidade da
unidade administrativa que detém sua posse como bens de terceiros.

Secao X
Da Transferéncia

Art. 45. Considera-se transferéncia a movimentago de bens permanentes em carater definitivo
entre as unidades gestoras que compdem a administragdo direta e indireta do Municipio da Serra
¢ a Camara Municipal da Serra.

§ 1° A transferéncia de bem patrimonial deveré ocorrer mediante solicitacio da unidade gestora
interessada no bem e a disponibilidade e autorizacfio da transferéncia pela unidade gestora
cedente e sera efetivada por meio de processo administrativo.

§ 2° A transferéncia de bens patrimoniais inserviveis oriundos de 6rgfios / entidades da
Administragdo Indireta do Municipio e/ou da Camara Municipal da Serra (CMS) devera ocorrer
por meio de processo administrativo e devidamente autorizado pelo Gestor/Autoridade
competente e encaminhado ao Gestor da Secretaria Municipal de Gestio e Planejamento
(Segeplan).

Secao XI
Da Cessdo de Bens de Terceiros ao Municipio da Serra

Art. 46. Cessdo corresponde a transferéncia, onerosa ou néo, da posse de um bem publico de
uma entidade ou 6rgdo publico para o Municipio da Serra, a fim de que a unidade gestora o
utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado, nio
sendo transferida a propriedade do bem.

Paragrafo unico. A cessdo de uso de bens patrimoniais a qualquer unidade gestora do Municipio
da Serra deverd ser registrada no sistema de patriménio como bens de terceiros.

Secao XII
Do Termo de Parceria — Colaborac¢io — Fomento/ Reversio

\

Art. 47. A incorporagédo de bens patrimoniais decorrentes de clausulas gravadas nos termos de¢ )
parcerias, de colaboragdo, de fomento dentre outros firmados entre érgéos do Municipio da
Serra e organizagdes da sociedade civil em regime de mutua cooperagéo, para a consecucio de
finalidades de interesse publico e reciproco, por for¢a da Lei Federal 13.019/14 e suas
alteracdes.

§ 1° A incorporacéo dos bens adquiridos nos termos caput deste artigo devera ocorrer na forma
prevista no Termo de Parceria/Colaborag¢do/Fomento.

§ 2° Os bens deverdo ser controlados e registrado no sistema de controle patrimonial como bens
de terceiros.
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Art. 48. Na formalizagdo do termo de parceria, de colaboragéo, de fomento, dentre outros,
devera ser anexada a respectiva minuta do Termo de Devolugdo de Bem Patrimonial para fins
de formalizagdo da devolugio ao fim da vigéncia do termo ou, ainda, em caso de aditamento
do instrumento.

Secao XIII
Da Redistribui¢ao

Art. 49. Constitui redistribuigéo a incorporacgo realizada nos casos em que houver extingéio de
¢orgéo e/ou entidade e houver Lei ou Decreto dispondo acerca da destinaco dos bens.

Sec¢ido XTIV
Do Tombamento por Inventario, Localiza¢io/ Avaliacio

Art. 50. A incorporagéo por localizagdo/avaliagio ou tombamento por inventério decorre da
identificagéio de um bem pertencente as Unidades Gestoras que compdem o Municipio da Serra
que ndo dispde de documentacéo especifica.

Art. 51. A constatagdo da existéncia de bem pertencente as Unidades Gestoras sem
documentagdo especifica ocorrera nas seguintes situacdes:

a) por ocasido do levantamento fisico dos bens patrimoniais durante o inventario;
b) quando da execu¢do de vistorias ou auditorias;

c) em outras situagGes em que se identifique a existéncia de um bem sem incorporagio ao ativo
imobilizado histérico e ou documentagéo especifica de aquisico.

Pardgrafo tunico. A avaliagdo do bem devera ser realizada pela Comissio de Inventario
designada pelo ordenador de despesas da unidade gestora.

ok

Art. 52. Para a realizagio da incorporag@io e tombamento de bem por Inventério, o ordenadof ™\

de despesa da pasta deverd encaminhar Oficio a Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento’
autorizando o Departamento de Patriménio da Segeplan a realizar a incorporacio e tombamento
do bem no setor/ Departamento da Unidade Gestora onde ele se encontra, contendo no minimo
as seguintes informacdes:

e

a) indicagdo das caracteristicas fisicas, medidas, modelo, marca, tipo, cor, nimero de série ou
numeragdo de fabrica quando existente, material de fabricagio e demais informacdes
especificas que se mostrem necessarias;

b) estado de conservagio;

¢) vida 1til remanescente;

d) valor residual;

Rua Maestro Anténio Cicero, n° 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

e) valor justo.

Secio XV
Do Ressarcimento ou Reposicao

Art. 53. O ressarcimento ou a reposi¢do corresponde a incorporagdo de bem patrimonial
decorrente de:

I - extravio e/ou furto, quando houver o ressarcimento e/ou reposi¢io do bem pelo servidor
detentor da carga patrimonial ou usuério, ou pela empresa prestadora de servigos de vigilancia
patrimonial, ou outro responsavel, soliddrio ou n#o, indicado no processo de apuracio de
responsabilidade;

II - reposicéo de bem, quando houver contrato administrativo que atribua essa responsabilidade
ao prestador de servigos.

§ 1° O ingresso de bens por ressarcimento ou reposi¢éo em decorréncia de extravio, furto, roubo
ou dano, devera decorrer do respectivo processo administrativo de sindicincia, PAD ou Tomada
de Contas Especial, conforme o caso, devendo constar todas as informaces sobre a tramitacio
do processo no cadastro do bem no sistema de gestfio e controle patrimonial.

§ 2° O ingresso de bens por ressarcimento ou reposi¢do em decorréncia de obrigacio contraida
em contrato de prestagdo de servigos devera ser diferenciado na incorporagio, vinculando-se as
informagdes relativas ao instrumento firmado e respectivo prestador de servigos, tais como:
numero do contrato, razdo social ¢ CNPJ da empresa e demais dados necessarios para correta
identificagéo da origem do bem.

§ 3° O bem substituido por quebra ou defeito no periodo de garantia devera ter o registro da
Declaragdo de Inservibilidade atestada por laudo da empresa prestadora de servigos ou técnico
responsavel, o qual devera ser classificado como irrecuperavel e/ou antieconémico.

Se¢do XVI
Da Troca por Garantia

Art. 54. Corresponde a substituicdo do bem patrimonial que apresentar anomalia, avaria ou
defeito no periodo em que estiver coberto por garantia contratual.

§ 1° O novo bem devera ser incorporado no sistema de controle patrimonial recebendo um novo
numero de tombo, tendo como contrapartida a baixa patrimonial do bem substituido, que seré
recolhido pelo fabricante e/ou garantidor.

§ 2° O bem substituido serd entregue ao fornecedor responséavel pela troca, o qual devera
apresentar, na ocasido da substitui¢do, documento que comprove a transagdo para fins de
incorporacéo do novo bem, inclusive quanto ao prego de mercado.

Secio XVII
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Do Ingresso de Semoventes
Art. 55. Semoventes sd0 os animais que se destinam:
a) a prestagdo de servigos de seguranca;
b) a formag&o de plantel;
¢) ao acervo do jardim zooldgico e/ou parque municipal, com vistas & exposicio;
d) a outras atividades da administragio piblica na utilizacio de semoventes.
Art. 56. O ingresso de semoventes dar-se-4 principalmente por:
I - compra;
IT - doagdo;
III - procriacéo;
IV - permuta;
V - apreensio;
VI - abandono.

Pardgrafo tinico. A documenta¢fio de aquisicio deverd ser encaminhada ao Almoxarifado e
posteriormente ao Departamento de Patriménio da Segeplan, para Incorporagdo e tombamento.

Secao XVIII
Das Obras em Andamento

Art. 57. Quando houver contratagio de obras e servigos de engenharia contemplando instalacio
de materiais permanentes, a despesa com a aquisiciio dos bens devera ser segregada do valor da
obra, devendo ser alocada na natureza de despesa ¢ classe contébil especifica de forma a
incorporar no patriménio mobili4rio apés o recebimento definitivo da obra.

§ 1° Nos processos licitatérios e respectivos Projetos Bésicos deverfio conter, entre outros
aspectos, a identificagéio dos servigos a executar e dos materiais e equipamentos a Incorporar a
obra de construcdo do imével.

§ 2° A descriggio do elemento de despesa referente a obras e instalacdes agrupa despesas com
objetos de gastos relativos a obras em geral, desde a fase inicial até a sua conclusio, bem como
despesas com instala¢Bes que sejam incorporaveis ou inerentes ao imével.
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Art. 58. Enquanto ndo houver a conclusdo da obra, os custos incorridos na construciio de
iméveis serdo acumulados durante o periodo de execugdo na conta Obras em Andamento, de
natureza transitéria, a qual terd seu saldo transferido para a conta especifica apés concluida a
construcdo mediante entrega e recebimento definitivo da obra.

Art. 59. Caso, apds o recebimento definitivo da obra sejam localizados bens méveis, que,
excepcionalmente, ndo tenham sido alocados e/ou registrados na época oportuna, deverdo ser
incorporados como bem patrimonial ao valor do seu custo apurado na planilha de custos da
obra e evidenciado na conta correspondente & natureza do bem.

§ 1° Obrigatoriamente, apds a conclusZo da obra e recebimento definitivo, os autos do processo
de contratagdo deverdo ser encaminhados ao Departamento de Patrimdnio, no setor de Imdveis,
devidamente instruidos para fins de incorporagdo do bem imével no ativo imobilizado,
transferindo-se os respectivos saldos da conta Obras em Andamento para a conta contdbil
especifica do imovel.

§ 2° Por ocasifio do paragrafo anterior, sendo constatada a existéncia de fornecimento de bens
moveis na planilha de custos da obra, os autos deverdo ser encaminhados ao Departamento de
Patriménio, no setor de Méveis, para incorporac¢do do mobiliario.

§ 3° Quando da incorporagdo do bem movel, o valor a ser considerado devera constar em nota
fiscal de aquisicdo do bem pelo prestador de servigo, cujo valor devera ser deduzido,
concomitantemente, do valor registrado do imével, de forma que nfio configure uma variacio
patrimonial.

§ 4° O valor de mercado, em regra, deverd ser apurado a partir das caracteristicas e
especificagdes do bem usado ou por meio de bem similar que cumpra as mesmas finalidades,
podendo, inclusive, ser utilizados orgamentos obtidos na internet, em observancia aos
principios da eficiéncia, da economicidade e racionaliza¢do do processo administrativo.

§ 5° Quando néo for possivel identificar o valor do custo do bem na planilha de custos da obra,
o0 bem poder4 ser incorporado por valor atribuido pela Administragio, com base nos referenciais
de mercado ouno valor residual que correspondera a 10% do valor de aquisi¢fo, de acordo cqm
a tabela de vida 1til e valor residual para cada conta contébil em observancia aos principios
eficiéncia, da economicidade e racionalizagio do processo administrativo.

CAPITULO III
DO REGISTRO DE BENS PATRIMONIAIS
Secdo I
Do Reconhecimento Inicial

E.//

Art. 60. Os bens patrimoniais devem ser reconhecidos inicialmente no momento em que o
Municipio os recebe fisicamente, assumindo os riscos e beneficios relacionados ao ativo.

§ 1° Todos os bens patrimoniais deverdo ter sua vida util e valor residual estimados quando do
seu reconhecimento inicial para possibilitar a mensuragdo da sua depreciagdo mensal, tendo
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como pardmetro inicial a Tabela de Vida Util Estimada X Fatores de Avaliacéo, constante do
Anexo II deste Regulamento.

§ 2° A vida 1til e valor residual deveré ser estimada com base no perfil de utilizagio do ativo
pelos 6rgdos e entidades da administragéo direta e indireta do Municipio, podendo variar de
acordo com perfis diferenciados de utilizag8io dos bens méveis, devendo ser justificada a adogdo
de critério e/ou percentuais diferentes do Anexo II por meio de nota técnica do setor responsavel
pelo patriménio para fins de respaldar a elaboragio de Nota Explicativa no Balango.

Art. 61. No reconhecimento inicial, os bens patrimoniais adquiridos devem ser mensurados pelo
seu custo de aquisi¢éo, além dos demais custos incorridos para trazer os bens adquiridos 4 sua
condi¢o atual.

Art. 62. O custo de aquisi¢édo dos bens patrimoniais deverd compreender os seguintes itens:

a) prego de aquisi¢do;

b) impostos de importacdo (se aplicavel);

¢) Impostos ndo recuperaveis;

d) custos de pessoal de construgéo ou instalacdio do bem;

e) custos de preparacio do local;

f) custos de frete e seguro;

g) honorérios profissionais para desembaraco legal; e

h) outros gastos diretamente atribuiveis ao bem. \

Paragrafo Unico. A incorporacdo dos gastos incorridos no custo de aquisi¢do do bem
patrimonial devera cessar no momento em que o bem estiver nas condi¢des de uso definidas
pelo Municipio.

Secao I
Do Tombamento

Art. 63. O tombamento ¢ o procedimento administrativo que consiste em identificar cada bem
patrimonial com um numero tnico de registro e serd realizado pelo Departamento de
Patrimbnio da Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento (Segeplan).

Pardgrafo tnico. O tombamento dos bens patrimoniais devera contemplar a incorporag#o, o
emplaquetamento — ou outro mecanismo de identificagio compativel com a natureza e as
dimensoes do bem mével — e a emissdo do termo de responsabilidade.

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

Secao III
Da Incorporagio

Art. 64. O registro da incorporagé@o far-se-a obrigatoriamente mediante o cadastro no Sistema
de Gestéo Patrimonial realizado pelo Departamento de Patriménio da Secretaria Municipal de
Gestédo e Planejamento (Segeplan).

§ 1° Os bens méveis do Municipio deverdo ingressar no cadastro pelo valor de aquisi¢do, de

fabricacdo ou por avaliagdo por meio de laudo emitido por Comissio ou engenheiro/arquiteto,
quando for o caso.

§ 2° O registro dos bens patrimoniais deverd assegurar sua perfeita caracterizagio do bem
devendo contemplar, no que couber, a indicacdo das caracteristicas fisicas, medidas, modelo,
marca, tipo, cor, numero de série ou numeragio de fabrica quando existente, material de
fabricagdo e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

§ 3° Como excegéo a regra, na avaliagdo dos ativos do imobilizado, a eventual impossibilidade
de mensuragdo do valor devera ser evidenciada em nota explicativa.

Secio IV
Do Emplaquetamento

Art. 65. O emplaquetamento do bem devera ser realizado pelo Departamento de Patriménio da
Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento (Segeplan), apés a incorporagiio do bem no
Sistema de Controle Patrimonial utilizado pelo Municipio.

Art. 66. O ntimero do registro patrimonial serd composto pelo cédigo da Unidade Gestora,
0rgdo ou entidade, seguido do niimero de inscrigdo no patriménio, que devera ser sequencial
para cada Orgdo e devera ser aplicado mediante fixag@io de etiqueta adesiva com cédigo de
barras, sempre que possivel.

Art. 67. Os registros ja gerados serdo renumerados na nova metodologia junto ao sistema

integrado de gestdo do médulo de Patrimdnio, mantendo-se o numero do tombo anterior em.._

campo especifico, para fins de controle do histérico do bem.

§ 1° Compete a unidade/setor responsavel pelo patriménio de cada unidade gestora zelar para
que as plaquetas ou adesivos de identificagéo se mantenham fixos no bem, em local apropriado,
solicitando sua imediata reposi¢fio sempre que se desprender.

§ 2° As formas de identificagdo alternativas as plaquetas e etiquetas padronizadas deverdo ser
relacionadas pelo Departamento de Patriménio da Segeplan, por meio de formulério especifico,
que deverd conter a descrigdo dos bens, responsavel, localizagdo e tipo de identificacio
empregada, bem como o niimero patrimonial gerado.

Art. 68. Os bens recebidos no almoxarifado deverfio receber a identificagdo patrimonial
realizada pelos servidores do Departamento de Patrimdnio da Segeplan, antes de serem
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distribuidos as Unidades Gestoras, devendo o almoxarifado oferecer condi¢es de facil acesso
ou equipamentos para manuseio dos bens a serem identificados.

§ 1° Na afixacdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:

a) local de fécil visualizagdo para efeito de identificagio por meio de leitor optico, sem
sobreposi¢do de informacdes;

b) evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

¢) evitar fixar a plaqueta em partes que néo oferecam boa aderéncia;
d) evitar &reas que possam provocar deterioragdo da plaqueta;

e) ndo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

f) néo ocasionar pontas metalicas e superficies cortantes, ou ainda, no caso de material
hospitalar, locais que comprometam a sua higienizagio ou operagio adequada.

§ 2° Para fixagdo das plaquetas ou etiquetas, os bens deverfio estar montados e fora das
embalagens plasticas, sem empilhamentos que dificultem a visualizacio da posicéo correta da
identificagdo.

§ 3° No caso de emplaquetamento de bens j4 instalados, o setor requisitante devera oferecer
condigBes de facil acesso ao bem, auxiliando a equipe do Departamento de Patriménio da
Segeplan no que for necessério, para que a identificacio seja realizada com sucesso.

§ 4° Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou sua prépria natureza impossibilitem
qualquer tipo de identificagfio também receberfio nimero de tombamento, porém serdo
controlados de forma especial.

§ 5° Verificado o extravio de etiqueta de determinado bem, o Departamento de Patriménio da
Segeplan deverd ser informado para providenciar a fixacdo de uma nova plaqueta, com o ,
mesmo numero patrimonial. ~

§ 6° Néo havendo etiquetas padronizadas para reposicio, o Departamento de Patrimdnio da
Segeplan podera providenciar, provisoriamente, a identificagiio do bem por meio de pintura,
carimbo numerador, marca fisica, entre outras formas que se mostrarem eficazes.

Art. 69. Deverdo ser adotadas, concomitantemente, dois tipos diferentes de identificacio.
sempre que possivel, para evitar perda da numeracso:

I - estantes, armérios, gaveteiros volantes e arquivos: a identificacsio devera ser realizada na
parte frontal do bem, superior direita e na parte lateral externa superior 4 direita de quem utiliza
0 bem;
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II - mesas quadradas e retangulares: parte interna do pé direito traseiro e lado superior direito;

III - mesas com pé Unico: parte interna do eixo central préximo aos pés e parte inferior do
tampo;

IV - mesas escolares: parte externa do pé direito e parte externa do pé esquerdo;
V - bebedouros, refrigeradores e similares: parte frontal superior direita e lateral direta;
VI - motores: base ou parte inferior central;

VII - maquinas em geral: lado externo direito em relagfio de quem opera a maquina, sempre que
possivel;

VIII - aparelhos de ar condicionado: o local indicado € a parte mais fixa e permanente do
aparelho e nunca no painel removivel ou carcaca;

IX - instrumentos: em aparelhos ou ferramentas, o local mais indicado de fixaco é na base, na
parte inferior ou préximo da parte onde nfo sdo manuseados, porém, de fAcil visualizagdo;

X - pequenos bens: nos bens em que néo for possivel a fixagdo de plaquetas, devera ser realizada
por outro tipo de identificacdo patrimonial em local de facil visualizacdio, de forma a nio
prejudicar a estrutura fisica do bem;

XI - veiculos: no caso de automdveis e lanchas, a identificagdio devera ser fixada na parte lateral
direita do painel de diregdo em relagéo ao condutor, na parte mais sélida, nfio removivel e nunca
em acessoOrios; no caso de motocicletas, afixar no quadro; em motos aquaticas, devera ser
afixada no compartimento guarda volumes;

XII - barcos, botes, caiaques e afins: quando couber, a identificacio devera ser afixada no
guarda-volumes ou em 4rea com menor contato direto com a agua, por meio de pintura com
tinta especial maritima; b

XIII - cadeiras, poltronas: em cadeiras e poltronas giratérias com rodizios, a plaqueta devera
ser afixada nos pés ou no eixo central e na parte de tras do encosto, preferencialmente na
estrutura metalica. Caso ndo seja possivel, fixar em local visivel de menor possibilidade de
descolamento. A plaqueta ndo deverd ser afixada em partes revestidas por courvim, couro ou
tecido, por serem estruturas sujeitas a constantes trocas e manutengdes;

XIV - longarinas de espera e bancos: fixar a plaqueta na parte interna do pé traseiro direito ¢ na
estrutura central onde estéo fixados os assentos. No caso de cadeiras de auditério retrateis, fixar
a plaqueta no suporte abaixo do assento, na parte traseira. No caso de cadeiras de auditério
fixas, colocar a plaqueta no pé traseiro direito;

XV - cadeiras escolares: fixar embaixo do assento ou na estrutura metalica e escrita com caneta
de tinta permanente;
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XVI - equipamentos de dudio, video, foto e sonorizagdo: fixar a etiqueta adesiva sempre em
local livre, no painel traseiro oposto de quem opera o equipamento, e na parte externa lateral
direita;

XVII - conjuntos de bens e kit’s de instrumentos (exemplo: kit parafusadeira com jogo de
broca): fixar a plaqueta na parte externa lateral direita da caixa de guarda e no bem principal,
quando couber;

XVIII - equipamentos de informatica (notebooks, microcomputadores, CPU’s, monitores ete.):
fixar no painel traseiro oposto de quem opera e, sempre que possivel, também na parte externa
lateral direita. Ndo devera ser fixada a plaqueta nas partes removiveis;

XIX - quadros e obras de arte: a colocacdio da plaqueta devera ser realizada quando nio
prejudicar a estética nem diminuir o valor comercial do mesmo, nunca na parte interna da obra.
Em esculturas, devera ser fixada a etiqueta adesiva na inferior da base, enquanto que em
quadros deverd ser colocada na parte de tras, na lateral direita. Quando néio for vidvel a
colocagdo da identificagdo patrimonial, o bem devera ter registro fotografico no sistema para
fins de controle, devendo ser monitorado por meio de sua localizacdo fisica. Neste caso, o bem
também serd relacionado no Termo de Responsabilidade;

XX - quadros diversos: Os quadros (branco, cortica, magnético e afins), quando incorporados,
deverdo ter as plaquetas afixadas na parte frontal inferior direita e nesta mesma posi¢do na parte
de trés do quadro. Utilizar plaqueta autocolante ou fita dupla face. N&o se aplica a quadros
considerados obras de arte;

XXI - painéis méveis (divisorias, biombos e afins): quando incorporados, afixar no canto
superior direito, em ambos os lados;

XXII - cofres: afixar na parte frontal superior direita e na lateral esquerda;
XXIII - outros bens: Entende-se como outros bens aqueles que ndo puderem ser enquadrados

nos incisos anteriores, devendo ser afixada de forma a ndo comprometer o uso € a caracteristica
do bem, observando-se em todos os casos o disposto no artigo anterior.

Se¢do V
Da Carga Patrimonial

Art. 70. A carga patrimonial corresponde a relagdo dos bens patrimoniais alocados em
determinada unidade administrativa, cujo detentor da carga patrimonial tem o dever de guarda
e conservagdo dos mesmos. J

§ 1° No momento da posse no quadro de servidores do Municipio, na investidura em razio de
chefia ou dire¢do, devera ser firmada declaracio quanto aos deveres e responsabilidades
assumidos referentes aos bens patrimoniais a serem colocados sob sua guarda em razéo do cargo
ou fungdo exercida.

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§ 2° O disposto no pardgrafo anterior abrange também as fungdes de direcdio de unidades
escolares e unidades de satde.

Art. 71. A responsabilidade pela carga patrimonial cessa no momento do desligamento,
exoneracéo, cessagdo do periodo de substitui¢do ou falecimento do servidor investido em cargo

ou func@o de chefia ou diregdo, observados os procedimentos de passagem de responsabilidade
pelos bens.

§ 1° Sempre que houver substituigdo do responsével pela guarda e conservacio dos bens
patrimoniais, serd realizado o inventirio de transferéncia de responsabilidade conforme
definido neste regulamento.

§ 2° Quando nZo houver substitui¢gio do servidor desligado do cargo ou funcfio de chefia ou
dire¢do e houver bens alocados na unidade administrativa, a responsabilidade sobre os mesmos
recairé sobre a chefia superior.

3° No caso do paragrafo anterior, nfio haverd transferéncia dos bens de uma unidade
administrativa para outra, mas somente a vinculacdo da chefia imediata na qualidade de
responsavel pelos bens patrimoniais da unidade administrativa sem gestor.

Secio VI
Do Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial

Art.72. O Termo de Responsabilidade de Carga Patrimonial corresponde ao documento que
relaciona todos os bens que se encontram sob a guarda e responsabilidade de determinado setor
e servidor e deverd ser assinado, obrigatoriamente, pelo detentor da carga patrimonial.

Pardgrafo unico. Sempre que houver incorporagdo de bens, serd emitido o Termo

Responsabilidade do bem incorporado, que devera ser assinado pela chefia do setor de alocacio
do bem.

Sec¢do VII
Das Atribuicdes do Detentor da Carga Patrimonial

Art. 73. Considera-se detentor da carga patrimonial todo e qualquer servidor investido de
fung@o de chefia ou outro formalmente designado cuja atribui¢do seja a responsabilidade pela
gestdo dos bens colocados a sua disposi¢io.

Art. 74. Sdo competéncias do detentor da carga patrimonial:

[ - zelar pela guarda, seguranca e conservacdo dos bens;

II - assumir a responsabilidade pelos bens que estio destinados ao seu uso ou do setor que esta
sob sua chefia;
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III - realizar conferéncia periddica, parcial ou total, dos bens sob sua responsabilidade, sempre
que solicitado e quando julgar conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios,
visando garantir o efetivo controle dos bens existentes em seu setor;

IV - comunicar a0 Departamento de Patriménio sempre que constatar que algum bem esteja
sem a etiqueta patrimonial, para providenciar-se nova etiqueta;

V - manter controle da distribui¢Zo interna e externa dos bens de sua carga patrimonial com
registro dos usuarios;

VI - comunicar 2 Comisséo ou setor responséavel pelo patriménio na sua unidade gestora quanto
a necessidade de realizar qualquer transferéncia dos bens sob a sua responsabilidade;

VII - comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o
material entregue aos seus cuidados;

VIII - informar a comissdo ou ao setor responsavel pelo patriménio de sua unidade gestora o
nome do seu substituto nos impedimentos legais temporarios (férias, licencas, afastamentos,
etc.), para que a ele seja atribuida a responsabilidade proviséria pela guarda dos bens;

IX - informar & comissdo ou setor responsavel pelo patriménio quanto & necessidade de reparos
em bens sob sua responsabilidade;

X - encaminhar & comissao ou setor responsavel pelo patriménio a relago de bens inserviveis;
XI - comunicar & comiss&o ou a setor responséavel pelo patrimdnio e ao superior imediato, por
escrito, e imediatamente apds o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos a

bens sob sua responsabilidade;

XII - providenciar o registro de boletim de ocorréncia policial, nos casos de extravio, furto ou
roubo dos bens sob sua responsabilidade, imediatamente apés conhecimento do fato;

XIII - solicitar & comissdo ou ao setor responsével pelo patriménio que realize inventério pa
receber a carga patrimonial ao assumir um cargo ou fungéo de confianca;

XIV - assinar o termo de carga patrimonial no inicio das atividades no cargo ou funcdo que o
torne responsavel pela guarda de bens;

XV - dar suporte a comissdo de inventdrio, com informacdes pertinentes aos bens sob sua
guarda e responsabilidade;

XVI - solicitar 4 comissdo ou setor responsavel pelo patrimdnio que realize inventario para a
transferéncia de sua carga patrimonial para outro detentor ao ser dispensado de um cargo ou
fung¢do de confianca;
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XVII - apresentar o Nada Consta Patrimonial para fins de recebimento de verbas rescisérias em
caso de desligamento ou exoneragdo de fungfio ou cargo comissionado no caso do servidor
permanecer no quadro do Municipio;

XVIII - controlar a saida ou recolhimento por terceiros, dos bens sob sua responsabilidade,
ainda que seja para fins de manutengfo e conserto. Deve ser efetuado registro constando os
dados do bem, nome da empresa e servidor que esté retirando o bem e finalidade. Apés a
devolugéo, deverd ser efetuado o recebimento do bem no registro realizado;

XIX - solicitar ao Departamento de Patrimdnio da Segeplan a incorporago de bens substituidos
por garantia pelo fornecedor ou por terceiros prestadores de servigos, apresentando o
documento fiscal correspondente;

XX - solicitar a transferéncia dos bens recolhidos para conserto para o setor que exercer a gestiio
do contrato de manutengéo, quando o conserto demandar a retirada do bem das dependéncias
da unidade administrativa e nfio houver prazo para devolugio.

Secao VIII
Das Responsabilidades dos Usudrios de Bens Patrimoniais

Art. 75. Além do detentor da carga patrimonial, os demais servidores e/ou membros dos érgios
¢ entidades que compdem a Administragio do Municipio de Serra e outros usudrios sio
responsaveis pelos bens que estdo sob sua guarda e uso, competindo a estes:

I - conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos conforme
as recomendac0es e especificacdes de seu fabricante;

II - adotar e propor & chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e conservagio
dos bens patrimoniais existentes em sua unidade;

I1II - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - comunicar imediatamente a chefia, por escrito, a ocorréncia de quaisquer irregularidades
tais como: desaparecimento do bem, avarias ou qualquer outro tipo de dano envolvendo o bem
patrimonial sob sua responsabilidade ou que seja da sua unidade administrativa; "

(
V - apoiar os servidores da comissdes de inventario na realizaciio de levantamentos e \
inventérios, prestando informagdes acerca dos bens do seu local de trabalho;

VI - comunicar & comissdo ou aos setores responsaveis quaisquer transferéncias de bens
patrimoniais sob sua responsabilidade.

Paragrafo tnico. Os procedimentos que tratam de extravio, furto e roubo de bens estdo
especificados nas Normas e Procedimentos do Sistema de Controle Patrimonial.
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Art. 76. Qualquer servidor poderd ser responsabilizado pelo desaparecimento ou extravio de
bem que lhe for confiado para guarda e uso, bem como pelos danos, faltas ou avarias causadas
a qualquer bem sob sua guarda, comprovado o dolo ou a culpa, mediante o processo
administrativo competente.

Paragrafo timico. O disposto no caput deste artigo aplica-se, no que couber, a0s USUArios,
(=} o 2

permissionarios ou cessionarios que transitoriamente utilizem bens patrimoniais de propriedade

do Municipio de Serra ou de terceiros sob sua guarda.

Art. 77. Todo servidor ou usuério que tomar conhecimento de fatos ou indicios de extravio,
danos ou uso indevido de bens patrimoniais, devera comunicar a sua ocorréncia ao detentor da
carga patrimonial ou 2 unidade responsavel pela gestdo e controle patrimonial, sob pena de ser
responsabilizado por negligéncia, omiss3o ou conivéncia.

§ 1° Havendo indicios de responsabilidade de servidor por ocorréncia de extravio, perda, furto
que resultem em dano a0 patriménio, o ordenador de despesas determinara a imediata apuracgo
dos fatos, observado o devido processo legal.

§ 2° Esgotadas as medidas administrativas, o ordenador de despesas deverd providenciar
autuagido de processo para apuragdo dos fatos, em conformidade com o estabelecido em
legislagdo especifica.

Sec¢ao IX
Da Transferéncia de Responsabilidade

Art. 78. Todo servidor, ao ser desvinculado do cargo, fungiio ou emprego devera solicitar a
transferéncia da responsabilidade dos bens sob sua guarda a outrem.

§ 1° O levantamento dos bens até entfio sob sua responsabilidade devera ser realizado em
conjunto com 01 (um) servidor/comissdo responsavel pelo controle patrimonial da Unidad

Gestora, cujo prazo de realizagdo sera de até 2 (dois) dias Gteis, a contar da data do
desligamento.

§ 2° Em caso de unidade de satide, o levantamento devera ser realizado pelo servidor desligado
¢, no minimo, 2 (dois) servidores/comiss&o responsével pelo controle patrimonial da Unidade
Gestora, cujo prazo de realizagdio serd de até 10 (dez) dias Wteis, a contar da data do
desligamento.

§ 3° Quando da realizagdo de elei¢fio periddica para nomeagio de diretor escolar, o diretor em
atividade deverd providenciar o levantamento prévio dos bens alocados na unidade de sua
competéncia, com a participagio de, no minimo, 2 (dois) /comissio responsével pelo controle
patrimonial da Unidade Gestora, devendo ser concluido em até trinta (30) dias antes de seu

desligamento, para que a transferéncia de responsabilidade dos bens patrimoniais ocorra no
momento do inicio de atividade do novo diretor.

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§ 4° Em casos de forga maior, quando o antigo detentor da carga patrimonial estiver
impossibilitado de assinar pessoalmente o Termo de Responsabilidade — Transferéncia de Bens
podera fazé-lo por meio de assinatura digital certificada, ou delegar essa responsabilidade a um
procurador devidamente investido por meio de instrumento publico registrado em cartério.

Art. 79. Ndo havendo divergéncias no levantamento realizado sera emitido o Termo de
Devolugéo de Bens Patrimoniais com a especificagdo do(s) ntimero(s) dos Termos de
Responsabilidade que estd em nome do servidor desligado/exonerado, assinado pelo
servidor(es) ou pelos membros da comisséo responsavel pelo controle patrimonial da Unidade
Gestora e pelo servidor desligado/exonerado. O Termo de Devolucéio de Bens Patrimoniais seré
scaneado e incluido no Sistema de gestdo patrimonial, vinculado ao nimero de patriménio do
respectivo bem.

Paragrafo tnico. Enquanto ndo houver substitui¢do do servidor desligado/exonerado a
responsabilidade dos bens recaird sobre a chefia superior, na forma prevista no §2°, do art. 69
deste regulamento.

Art. 80. Constatada divergéncia no levantamento realizado sera emitido o Termo de
Representacdo de Ocorréncia de Bem Patrimonial com a indicagdo do(s) nimero(s) do(s)
patrimonio(s), a(s) especificagdo(des) do(s) bem(ns) com a indicagdo do(s) correspondente(s)
Termo(s) de Responsabilidade(s) em nome do servidor desligado/exonerado, assinado(s)
pelo(s) servidor(es) ou pelos membros da comissdo responsével pelo controle patrimonial da
Unidade Gestora e pelo servidor desligado/exonerado .

Paragrafo unico. Cabe ao(s) servidor(es) ou aos membros da comissdo responsavel pelo
controle patrimonial da Unidade Gestora comunicar ao ordenador de despesas por meio de
processo administrativo a ocorréncia dos fatos juntando o Termo de Representacdo de
Ocorréncia de Bem Patrimonial, para apuragdo de responsabilidade do servidor, na forma
prevista no art. 151 e seguintes deste Regulamento.

Art. 81. A transferéncia de responsabilidade para o novo servidor ocorreré na data de inicio de
atividade no cargo ou fun¢@o e apés a conferéncia dos bens serd emitido o respectivo Termo de
Responsabilidade de Bens e devidamente assinado pelo ingressante e pelo responsavel pelo
patrimdnio da Unidade Gestora, no prazo de até 15 (quinze) dias tteis ap6s o inicio da atividade.

Paragrafo inico. O Termo de Responsabilidade do bem sera digitalizado e incluido no Sistema

de gestéo patrimonial, vinculado ao namero de patriménio do respectivo bem.

CAPITULO IV
DA MOVIMENTACAO DOS BENS
Secdo I
Das Transferéncias dos Bens

Art. 82. Entende-se por Transferéncia a movimentacio, em carater definitivo, de bens entre
unidades administrativas e/ ou entre 6rgdos da Administracio Direta e indireta do Poder
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Executivo Municipal, ou entre estes e 0 Banco de Méveis e a Central de Inserviveis, vinculados
a Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento (Segeplan).

§ 1° A transferéncia do bem serd interna quando realizada entre setores de uma mesma unidade
gestora. Neste caso cabe a Comissdo especifica ou a unidade administrativa responsavel pelo
patriménio do 6rgédo efetuar os registros no sistema de gestfio e controle patrimonial e emitir
novo Termo de Responsabilidade do bem.

§ 2° A transferéncia de bem entre Unidades Gestoras do Municipio deverd ser precedida de
processo administrativo com autorizagio do Gestor do érgéo para a transferéncia do bem e o
aceite do ¢rgéo destinatério. Neste caso, cabe ao Departamento de Patriménio da Segeplan
realizar os registros no sistema de gestdo e controle patrimonial, emitir nova etiqueta
patrimonial para o bem e Termo de Responsabilidade para assinatura.

§ 3° A transferéncia de bens das Unidades Gestoras do Municipio para a Central de Inservivel
da Secretaria Municipal de Gestéo e Planejamento (Segeplan) dever4 ser precedida de processo
administrativo, obedecidos os procedimentos de envio de bens patrimoniais inserviveis
destinados a alienag@o por Leildo Publico.

Secao II
Da Transferéncia Interna

Art. 83. A transferéncia interna consiste na movimentago de bens patrimoniais dentro de uma
mesma unidade gestora, sem alteragio patrimonial quantitativa, resultando somente na troca do
detentor da carga patrimonial, responsével pelo uso, guarda e conservacio do bem.

§ 1° Compete a comiss&o ou a unidade administrativa responsavel pelo patriménio da Unidade
Gestora registrar a transferéncia interna no sistema de gestiio e controle patrimonial com a
devida troca de responsabilidade e proceder 4 emissdo do Termo de Transferéncia.

§ 2° Apés efetivada a transferéncia, o destinatario do bem ser4 o responséavel por sua guarda
uso, respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem prejuizo da responsabilizaca
civil e criminal, no que couber.

Secio IIT
Da Transferéncia Entre Unidades Gestoras do Municipio da Serra

Art. 84. Consiste na movimentagdo de bem, com troca de responsabilidade, em carater
definitivo entre locais de Unidades Gestoras distintas que comp&em a Administracdo Direta do
Municipio da Serra.

§ 1° Em regra, ndo serd permitida transferéncia de bens da Secretaria de Educag&o ou do Fundo
Municipal de Satude/Secretaria de Saude para outro ente da Administragio Municipal.

§ 2° Havendo extrema necessidade representada pelo interesse péblico de se realizar
transferéncias de bens da Secretaria de Educagio ou do Fundo Municipal de Satide/Secretaria
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de Satide para outro ente da Administragdo Direta Municipal, devera ser apresentada
justificativa de interesse publico e declaragdo de impacto pela secretaria cedente de que a
movimentacdo ndo comprometerd os limites referentes aos indices legais de aplicacdo
constitucional.

§ 3° Em caso de transferéncia de bens patrimoniais méveis pertencentes ao do Fundo Municipal
de Satude/Secretaria de Satde ou da Secretaria de Educacgéo, a unidade gestora destinatéria
dever4 realizar o repasse de recursos financeiros no valor justo do bem mével patrimonial.

§ 4° Transferéncias realizadas pelos demais Fundos Municipais deverfio apresentar a ata de
aprovacd@o da movimentacgdo pelo 6rgéo competente.

Art. 85. O registro da transferéncia entre Unidades Gestoras serd formalizado por meio de
processo administrativo com autorizagdo do Gestor do 6rgdo para realizacio da transferéncia
do bem e o aceite do 6rgdio destinatrio, com posterior encaminhamento ao Departamento de
Patrimdnio da Segeplan, para realizar os registros no sistema de gestio e controle patrimonial,
emitir nova etiqueta para o bem e Termo de Responsabilidade.

Paragrafo Gnico. Apés a transferéncia, o recebedor do bem seré o responséavel por sua guarda,
uso e conservagdo, nos termos do Termo de Responsabilidade.

Art. 86. A transferéncia do bem de uma Unidade Gestora para outra em carater definitivo
acarretard a alteragdo do niimero de tombo do bem para o niimero sequencial na unidade
destinataria, imediatamente apds a efetivacdo da transferéncia no sistema de patriménio.

Art. 87. Quando a transferéncia entre unidades gestoras do Municipio da Setra for realizada em
carater temporario ou provisério, devera ser tratada como cesséo de uso, nos termos dos artigos
seguintes.

Paragrafo unico. Em caso de transferéncia em carater provisério, devera ser determinado o
prazo de disponibilizagéo para fins de controle do retorno do bem & unidade gestora de orige

sendo vedada a alteragdo do nimero do tombo ou troca de etiqueta de identificagio patrimonial.

Sec¢io IV Y
Da Movimenta¢ao Temporaria

Art. 88. Entende-se por movimentag&o temporéria a alteragéo do beneficidrio do uso e posse do
bem, com troca de responsabilidade em carater temporario, gratuito ou oneroso, entre érgdos,
autarquias, fundagdes ou particulares.

Art. 89. Sdo modalidades de movimentagdo tempordria:

I - autorizacdo de uso;

II - permiss&o de uso;
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III - cessdo de uso;
IV - concessio de uso;
V - manuteng&o e conserto.

Pardgrafo unico. O bem recebido de terceiros temporariamente néo pertencente ao patrimdnio

do Municipio e devera ser registrado no Sistema de Patriménio do Municipio como Bem de
Terceiros.

Art. 90. E vedada a disponibiliza¢do de bens patrimoniais de forma gratuita, salvo a autorizaco
para utilizagdo transitéria de bens para atividades de relevante interesse publico e social
realizadas por entidades sem fins lucrativos.

Paragrafo {inico. As atividades que requeiram o uso transitério do bem publico poderdo ser
autorizadas por meio de ato unilateral precario e por prazo néo superior a 60 (sessenta) dias.

Secio V
Da Autorizacio de Uso

Art. 91. Autorizacdo de uso € o ato unilateral, discricionario e precario pelo qual o Municipio
permite que particulares utilizem bem publico de modo privativo, atendendo a seu préprio
interesse, que ndo gere privilégios contra a Administra¢o ainda que remuneradas e fruidas por
muito tempo.

Sec¢ao VI
Da Permissao de Uso

Art. 92. Entende-se por permisséo de uso o ato negocial, unilateral, discricionario e precario
por meio do qual a Administraggo faculta ao particular a utilizacio individual de determinado
bem publico, em regra, com prazo determinado, desde que seja também de interesse da
coletividade que ird fruir vantagens dessa utiliza¢do, com cardter sempre modificavel e
revogavel unilateralmente pela Administrago, quando o interesse publico o exigir.

§ 1° Aplica-se a permisséo de uso nos casos de disponibilizagio de bens, a titulo precério, para
realizac¢8o de eventos de curta duracgo, de natureza recreativa, esportiva, cultural, religiosa ou
educacional.

§ 2° Equivale a permissdo de uso o consentimento, por parte da Administragio de utilizagio de
barraca de lona de propriedade do municipio por determinado periodo por comerciantes, em
feiras livres.

Art. 93. A permissdo de uso serd formalizada, observadas as legislacSes especificas, em
processo do qual conste:
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I - documento elaborado pelo interessado na permissdo, devidamente justificado, solicitando a
posse do material e a sua destinaco;

IT - parecer do 6rgéo ou entidade permitente, motivando a assinatura da permissio;

III - termo de permissdo de uso assinado pelo ordenador de despesas da unidade gestora, drgdo
ou entidade do Municipio da Serra, como permitente, ¢ pelo representante legal da entidade
destinatéria dos bens, na qualidade de permissionario.

Art. 94. A permissdo de uso de veiculos automotores seré realizada por meio do respectivo
processo administrativo, que deverd ser instruido com os seguintes documentos:

[ - solicitagéo do interessado para utilizagdo do veiculo automotor, esclarecendo a atividade a
ser desenvolvida;

II - justificativa elaborada pelo unidade gestora, 6rgéo ou entidade ao qual o veiculo automotor
se encontra vinculado, comprovando que a atividade a ser desenvolvida atende ao interesse
publico; e

IIT - declaragdo do 6rgdo ou entidade ao qual o veiculo automotor se encontra vinculado,
esclarecendo que néo tem interesse em utiliza-lo, confirmando sua disponibilidade.

Art. 95. O termo da permisséo de uso devera ser acompanhado de ficha técnica detalhando a
especificagdo e o atual estado de conservagio do bem objeto da transagio bem como a descrigio
das condigdes fisicas do bem como caréater obrigatério.

Paragrafo tnico. A assinatura do termo ficara condicionada a manifestacéo da chefia imediata
do setor onde estiver alocado o bem e autorizagio expressa do ordenador de despesas.

Art. 96. O bem objeto da permisséo deverd ser devolvido no estado de conservagio compativel

com o desgaste natural pelo uso registrado a cada inventario e os casos de forca maior ou caso
fortuito.

§ 1° No momento da devolugfo, devera ser lavrado o respectivo Termo de Devolugéo de Bem,
devidamente assinado pela chefia do setor em que estiver alocado e pelo permissionario,
atestando-se, na ocasiéo, a condicéo fisica de recebimento do bem.

§ 2° Quando o bem devolvido corresponder a equipamento de tecnologia da informacio ou de
processamento de dados, havendo necessidade de apurar o estado de conservagéo e a condigsio \
fisica do bem de forma mais técnica, caberd a Subsecretaria de Tecnologia da Informago emitir ?
laudo para atestar a situagéo real do bem.

§ 3° Caso sejam constatadas avarias no bem devolvido, ou caso o bem néo seja devolvido,
devera ser providenciada a lavratura do respectivo Termo de Representagdo de Ocorréncia de
Bem Patrimonial, nos termos do art. 149 e seguintes deste regulamento.
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Secio VII
Da Cessdo de Uso de Bens Patrimoniais de Propriedade
do Municipio da Serra

Art. 97. Entende-se por cessdo de uso a modalidade de movimentagéo de bem patrimonial, com
transferéncia gratuita de posse, de caréter temporario:

I - entre 6rgédos que compdem a administragéo direta do Municipio da Serra;

II - entre 6rgéos da administrago direta e érgdos da administragéio indireta do Municipio da
Serra;

IIT - entre 6rgdos da administragfio direta ou indireta do Municipio da Serra ¢ a Camara
Municipal da Serra;

IV - entre os 6rgdos do Municipio da Serra e outros 6rgéos da Administraciio Publica.

Paragrafo unico. A cessdo dos bens patrimoniais nfio classificados como inserviveis ser
admitida, excepcionalmente, mediante justificativa do ordenador de despesas ou autoridade
competente.

Art. 98. A cessdo de uso sera formalizada em processo do qual conste, no minimo:

I - documento elaborado pelo interessado na cessdo, devidamente justificado e informando a
sua destinagéo;

II - parecer do 6rgéo ou entidade cedente, motivando a assinatura do termo;

III - termo de cess&o de uso assinado pelo ordenador de despesas da unidade gestora, 6rgéo ou
entidade do Municipio da Serra, como cedente, ¢ pelo representante legal da entidade
destinatéria dos bens, na qualidade de cessionario.

§ 1° Os bens méveis de propriedade da Unidade Gestora cedente, entregues a outra unidade ou
terceiros por meio de convénio, comodato ou outras formas de empréstimo, distribui¢go ou

transferéncia serdo registrados e evidenciados na Conta Bens em Poder de Outra Unidade
Gestora ou Terceiros.

§ 2° A cessdo devera ser registrada no sistema integrado de gestdio para fins de controle
patrimonial.

§3°0 bem cedido a terceirosterd a contagem para fins de depreciacio interrompida a
partir do dia da disponibilizagdo do mesmo, estando sujeito a reavaliacio a partir do momento
de sua devolugio.

Art. 99. O processo de cessdo deverd ser submetido a avaliacio da Procuradoria-Geral do
Municipio e Controladoria-Geral do Municipio antes da decisio do ordenador de despesas.
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Sec¢do VIII
Da Concessao de Uso

Art. 100. Concesséo de uso corresponde ao contrato administrativo pelo qual o Municipio da
Serra atribui a utilizagdo exclusiva de um bem de seu dominio a particular, para que o explore
segundo sua destinagéo especifica.

Paragrafo Unico. A concessdo de uso serd utilizada nos casos de realizacio de atividades de
utilidade publica de maior vulto, que demandam investimentos significativos a requerer
amortizagdo por intermédio de relagdes contratuais estabelecidas.

Secdo IX
Da Manutencio e Conserto

Art. 101. Nenhum bem podera ser reparado, descaracterizado, emendado, modificado, revisado
ou restaurado sem consulta prévia e autorizagdo do setor responsavel pelo patrimdnio da
Unidade Gestora.

§ 1° Qualquer saida de bem patrimonial para conserto, manuten¢io ou orcamento somente
deverd ser realizada mediante autorizacfo do detentor da carga patrimonial e do setor
responsavel pelo patrimdnio da Unidade Gestora.

§ 2° Servigos realizados por iniciativa prépria, ou por terceiros que alterem a caracteristica do
bem, configuram irregularidades sujeita a responsabilizacio, exceto quando comprovada a
vantajosidade para a Administragdo Puhblica Municipal, previamente justificada pelo
proponente e autorizada, em processo especifico, pelo ordenador de despesas do Orgfo
detentor.

§ 3° Bens em perfodo de garantia nfio poderdo ser submetidos a servigos de manutencdo que
ndo obedegam as regras estabelecidas no termo de garantia.

Art.102. Compete ao detentor da carga patrimonial do bem ou pessoa que detém sua posse
comunicar ao setor responsével pelo patriménio da Unidade Gestora quanto a necessidade de
manutenc¢do e/ou conserto de bem sob sua responsabilidade.

§ 1° O setor responsdvel pelo patriménio da unidade gestora devera providenciar a verificagdo
quanto a validade de garantia a existéncia de contrato de manutengdo vigente para o bem
avariado.

§ 2° Os bens somente poderfo deixar as dependéncias da unidade gestora a partir da emissdo
do formulério de Autorizagéo de Saida de Bem Patrimonial emitida pelo setor responsavel pelo
patriménio, contendo o niimero de patriménio, descrigdo do bem, setor de alocacio do bem,
motivo da saida do bem, identificacdio do prestador do servigo, endereco, telefone, assinatura
do detentor do bem e da pessoa que retirou o bem.

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

§ 3°No caso de servigos a serem custeados com verba do Conselho de Escola, os procedimentos
de contratagdo obedecerfio ao regulamento especifico, porém, cabera ao detentor da carga
patrimonial comunicar ao setor responsavel pelo patriménio quanto aos bens recuperados,
servicos executados e respectivos valores.

§ 4° No caso de bens de patriménio cultural, os procedimentos de reparos, contratados ou nio,
deverdo observar as restricdes impostas pelo tombamento, bem como as caracteristicas
inerentes ao bem e ao seu valor cultural, o que devera ser comunicado pelo detentor da carga
patrimonial, no ato de solicitagéio da providéncia de reparo.

§ 5° Quando se tratar da prestagéo de servigos por empresas que mantenham contrato especifico
de manutengéo com o Municipio da Serra, proceder-se-a na forma prevista no instrumento
contratual vigente.

§ 6° No caso do paragrafo anterior, cabera ao detentor da carga patrimonial coletar informagdes
junto ao gestor do contrato para realizar a comunicacio de que trata o § 2° deste artigo.

CAPITULO V i
DA BAIXA OU DESINCORPORACAO

Art. 103. Entende-se por desincorporagfio ou baixa patrimonial a operacio em que o bem
patrimonial obsoleto, descartado, extraviado, antieconémico, irrecuperavel, destruido, ou
alienado € retirado do cadastro patrimonial e do registro contébil do Ativo da Unidade Gestora,
gerando registro de reduggo do saldo da conta patrimonial.

Paragrafo tnico. Para fins de contabilizagéo, a desincorporacio ou baixa patrimonial equivale
ao desreconhecimento do ativo.

Art. 104. Sao modalidades de baixas:
I - doagéo; hv

II - leildo;

IIT - morte de semovente;
IV - permuta;

V - extravio;

VI - sinistro;

VII - furto ou roubo;

VIII - cadastramento e/ou langamento indevido:
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IX - inutilizagZo.

§ 1° A baixa de bem patrimonial somente podera ser realizada pelo Departamento de Patriménio
da Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento, por meio de processo administrativo
devidamente instruido com a justificativa relativa ao tipo de baixa patrimonial pretendida e com
a autorizagdo expressa do ordenador de despesa ao qual o bem esteja vinculado.

§ 2° Ap6s a andlise e autorizagio expressa para realizacdo de baixa do ordenador de despesa,
os autos serdo encaminhados ao Departamento de Patriménio da Secretaria Municipal de

Gestdo e Planejamento, para a efetivagdo da baixa no Sistema de Gestdo e Controle Patrimonial.

Secio I
Da Doacgao

Art. 105. A doag8o sera permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social, apds

avaliagdode sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica, relativamente a escolha de outra
forma de alienag@o.

§ 1° A doag@o de que trata o capur desteartigo dar-se-a através de Termo de Doagio apos
cumpridas as formalidades legais ¢ a tramita¢o do respectivo processo administrativo.

§ 2° Caberd ao ordenador de despesas da unidade gestora ou delegatério, autorizar a doacdes
de bens.

Art. 106. O processo de doagdo de bens serd prmitida exclusivamente para fins e uso de
interesse social, respaldado por:

I - manifestagéio do setor detentor da carga patrimonial do bem quanto a disponibilidade dos
bens;

II- confirma¢do da inservibilidade dos bens;

II - avaliagdo e manifestacdo do ordenador de despesas quanto a oportunidade e
conveniéncia socioecondmica em relagdo a escolha de outra forma de alienacéio dos bens;

IV - parecer juridico;

V - parecer técnico do 6rgdio central de Controle Interno do Municipio;
VI - publicacdo de extrato do Termo de Doagio.

Pardgrafo unico. A doagdo serd publicada no Diario Oficial do Municipio.

Art. 107. Em se tratando de entidades de carater filantropico, as interessadas deverdo apresentar
para composi¢do do processo de doagdo os seguintes documentos:
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I - relacéo dos bens pretendidos e solicitagdo de doagdo descrevendo o interesse social da
entidade;

II - documentagdo oficial da entidade a ser beneficiada: CNPJ, estatuto ou documento de
constituigéo, registrode entidade, ata da assembleia de elei¢#o da diretoria, certiddo negativa de
debito da Prefeitura Municipal da Serra, certiddo negativa de débito para com a Fazenda Publica
Estadual, certiddo negativa de débito relativa a tributos federal e a divida ativa da Unifo,
certificado de regularidade do FGTS — CRF;

III- dados do responsdvel pela entidade: nome completo, RG, CPF, endereco ¢ telefone.

Paragrafo tnico. Uma vez autorizada a doago, serd lavrado o respectivo Termo de Doagao,

devidamente assinado pelas partes envolvidas e realizada a baixa no Sistema de Gestio
Patrimonial utilizado pelo Municipio.

Secio I1
Do Leilao

Art. 108. A desincorporagdo dos bens patrimoniais alienados em leildo publico seré realizada
apos o recebimento dos valores relativos 4 alienag8o e a autorizagdo do ordenador de despesa
para a realizaco da baixa patrimonial.

Secao III
Da Morte de Semovente

Art. 109. A baixa de semoventes devera ser precedida de diagndstico médico-veterinario
emitido por profissional do quadro ou contratado terceirizado, relatando o motivo da morte ou
condic#o fisica em caso de sinistro.

§ 1° Os animais classificados como permanente, inaptos para o fim a que se destinam, deverdo
ser colocados em disponibilidade para alienagfo ou sacrificio, mediante parecer de COIIllSS&O\ \
especifica garantido por laudo veterinario.

\

§ 2° Apds formalizac@o e execugdo do disposto no § 1° deste artigo, a baixa do bem devera ser
realizada.

§ 3° No caso de extravio, furto/roubo ficara dispensada a apresentacio do laudo veterinario.

Secio IV
Da Permuta

Art. 110. A baixa do bem patrimonial permutado serd realizada no processo administrativo
condicionada a devidamente autorizag&o pelos ordenadores de despesas envolvidos.

Secio V
Da Baixa Por Extravio, Sinistro, Furto ou Roubo
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Art. 111. As desincorporagbes previstas nos incisos V a VII exigem a instauraciio de

procedimento de apuraggo de responsabilidade, porém n#o estdio condicionadas & conclusio do
respectivo processo.

§ 1° A desincorporagdo devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da comunicagio ao
superior imediato para as providéncias cabiveis, visando a abertura de processo administrativo
para apuracdo de responsabilizaco.

§ 2° Em regra, o ordenador de despesas devera autorizar a desincorporagio do bem quando da
instaura¢@o do procedimento de apuragdo de responsabilidade.

Art. 112. Sempre que um bem patrimonial sofrer sinistro com perda total em razdo de acidentes
ou causas externas deverdo ser adotadas, complementarmente, as seguintes providéncias:

I - registro da ocorréncia da Delegacia de Policia;

IT - solicitagdo de pericia técnica, sendo obrigatéria a pericia do Corpo de Bombeiros em caso
de incéndio;

III - comunica¢o imediata a seguradora, com remessa do bem dentro do prazo estipulado em
contrato ou na apdlice dos seguintes documentos:

a) reclamagéo das perdas e danos sofridos, indicando, de maneira precisa e detalhada,os bens
destruidos ou danificados e o montante dos prejuizos sofridos;

b) relagdo de todos os seguros que existem sobre os bens atingidos pelo sinistro;

IV - guarda e protecéo dos bens atingidos pelo sinistro, para fins de pericia pela segurada ou
eventuais auditorias ou processos de sindicéncia, até a liberagdo definitiva.

Secdo VI
Da Baixa Por Cadastramento Indevido

Art. 113. Dever@o ser baixados por cadastramento/lancamento indevido:

I - bens de consumo incorporados como bens permanentes;

II - bens incorporados em duplicidade;

III - bens de terceiros incorporados como bens proprios;

IV - bens compostos por partes individuais e independentes que necessitam de controle préprio.

§ 1° Todas as baixas por cadastramento indevido deverfio ser realizadas por meio de processo
administrativo, contendo os dados do bem e justificativa que motivou a baixa.
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§ 2° Sendo identificada a incorporagdo de forma indevida de bem, o registro deverd ser
estornado no sistema integrado de gest&o, para permitir a correcio e a nova incorporagio.

Sec¢io VII
Da Baixa por Inutilizacio do Bem

Art. 114. A baixa por inutilizacdo do bem serd realizada apés a autorizagdo expressa do
ordenador de despesa da pasta, em processo devidamente justificado e relatério elaborado por
uma comissdo designada pelo ordenador de despesas, integrada no minimo, por trés servidores
ou comiss@o de inventario, onde conste:

a) identificacéo e descri¢@o do bem a ser baixado;

b) justificativa que motivou a sua inutilizaggo;

¢) documentos comprobatérios do estado de conservagio dos bens: fotografias, declaracdo de
testemunhas, laudos técnicos, etc.

Paragrafo tinico. Compete ao 6rgéo ou entidade promover o descarte do bem quando a baixa
for por inutilizagdo do bem, observadas as normas ambientais de residuos solidos de materiais.

Art. 115. S&o motivos para inutilizagéo e descarte de bens patrimoniais, dentre outros:

I - quando o bem néo puder ser mais utilizado para os fins a que se destina e suas partes nio
puderem ser reaproveitadas;

II - quando o bem e sua utilizagio representar ameaca as pessoas, ao patrimoénio municipal ou
apresentar riscos de danos ecoldgicos;

III - quando o bem apresentar contaminagio por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperacdo por assepsia;

IV - quando o bem estiver infestado por insetos nocivos;

V - quando o bem apresentar natureza téxica ou venenosa;

VI - quando o bem for contaminado por radioatividade;

VII - quando o bem apresentar perigo irremovivel de sua utiliza¢do fraudulenta por terceiros.
§ 1°No caso da bandeira nacional e simbolos oficiais do municipio, verificada a impossibilidade

de utilizag#o, devera ser encaminhado oficio a unidade militar, para fins de agendamento do
recolhimento e encaminhamento para a incineracgo, caso nio haja mais condi¢Ges de uso.
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§ 2° Em caso de bens da 4rea de informatica (méveis e intangiveis), a solicitagdo de inutilizagfio
devera ser submetida a avaliagfo da Subsecretaria de Tecnologia da Informacgo ou unidade
equivalente, a fim de confirmar a condi¢@io do bem, antes de lhe ser dada a destinagZo final.

CAPITULO VI
DA DEPRECIACAO, AMORTIZACAOQ, REDUCAO AO VALOR RECUPERAVEL E DA
REAVALIACAQ
Secdo I
Da Deprecia¢io

Art. 116. Os bens méveis adquiridos, incorporados e/ou colocados em condigdes de uso a partir
de 1° de janeiro de 2023 deverdo ser depreciados sem a necessidade de avaliacdo inicial ou
reducdo ao valor recuperavel.

Paragrafo tnico. No caso de bens que sofreram avaliagdo inicial, a depreciagfo, amortizacio
ou exaustdo devem ser calculadas e registradas sobre o valor ajustado.

Art. 117. Sera adotado para célculo dos encargos de depreciagdo, amortizacio e exaustio o
método das quotas constantes, que se utiliza da taxa de depreciagio constante durante a vida
util do ativo, mantendo-se inalterado o seu valor residual.

Paragrafo tinico. A depreciag@o do bem serd calculada pela subtracio de seu valor, ou custo, de
aquisicdo e o seu valor residual, dividindo-se pela vida 1til em meses, conforme férmula a
seguir:

Quota de depreciacdo mensal = valor de aquisigio — valor residual Vida 1til em meses

Art. 118. O registro da depreciag@o devera ser mensal, devendo os dados estar disponiveis a
margem do registro do bem, no sistema de controle patrimonial. o

§ 1° A depreciagdo, amortizagdo e a exaustdo devergo ser reconhecidas até que o valor liquido
contabil do ativo seja igual ao valor residual, devendo cessar ao atingir esse valor.

§ 2° A depreciacdo, amortizagdo ou exaustdo de um ativo devera iniciar no més seguinte a
colocagéo do bem em condigdes de uso, ndo devendo ser langada depreciagfio em fragiio menor
que um meés.

§ 3° A depreciacéo e a amortizagdo nao cessam quando o bem se torna obsoleto ou é retirado
temporariamente de operacio.

§ 4° Os bens que, ao final de sua vida 1til estimada, ndo forem baixados, poderdo ter sua vida
util ampliada, mantendo-se seu valor residual.

Art. 119. Para a definicdo da vida util e valor residual dos bens, deverdo ser utilizados os
pardmetros e indices estabelecidos para cada grupo sintético do ativo imobilizado, conforme
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parametros utilizados pela Secretaria da Receita Federal, cujos pardmetros gerais se encontram
na Tabela de Vida Util e Valor Residual constante do Anexo II deste Decreto.

Paragrafo Ginico. Em cardter excepcional, por meio de fundamentacio escrita, poderdo ser
utilizados parametros de vida 1itil e valor residual diferenciado para bens singulares, que
possuam caracteristicas de uso peculiares, definidos pelos 6rg@os ou em legislagdes especificas.

Art. 120. N&o estardo sujeitos ao regime de depreciagfio, amortiza¢o ou exaustio:

I - bens méveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos, bens
com interesse histérico, bens integrados em colecdes, ¢ afins;

II - bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente de vida 1til indeterminada;

III - animais que se destinam & exposicéo e a preservacio;

IV - bens que alcangaram o valor residual, ficando cessada a depreciacéio até que seja realizada
reavaliagdo;

V - no caso de amortizag4o, bens intangiveis com vida 1til indefinida.
Art. 121. Fica facultada a utilizaggio de taxas diferentes de depreciagéo para determinados bens,
devendo ser justificado em laudo técnico ou de avaliacdo e evidenciados em notas explicativas,

para compor a documentagdo da Prestagdo de Contas Anual (PCA).

§ 1° Podera ser adotado o procedimento de depreciagfio acelerada, conforme o caso, quando as
circunstancias de utilizagdo do bem o justificar.

§ 2° O Municipio utilizard o prazo de vida 1til e as aliquotas anuais de depreciacfo conforme
as peculiaridades de sua gestdo.

Seczo II
Da Amortizacio

Art.122. Ativos intangiveis amortizaveis sfo ativos sem substincia fisica, identificaveis,
controlados pela Unidade Gestora e geradores de beneficios econdmicos futuros ou Servigos
potenciais.

Art. 123. S&o considerados ativos intangiveis amortizaveis:

I - softwares;

IT - patentes, direitos autorais e direitos sobre filmes cinematograficos adquiridos;
III - direitos sobre hipotecas;

Rua Maestro Anténio Cicero, n° 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br




MUNICIPIO DE SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

IV - franquias e direitos de comercializa¢do adquiridos;
V - gastos na fase de desenvolvimento da pesquisa.

Paragrafo tmico. Alguns ativos intangiveis podergo estar contidos em elementos que possuem
substancia fisica, como um disco, no caso de software, documentacio juridica no caso de
licenga, ou patente, ou em um filme.

Art. 124. O reconhecimento inicial de um ativo intangivel podera ocorrer de trés formas:

I - aquisi¢do separada: neste caso, o preco que a Unidade Gestora pagard para adquirir
separadamente um ativo intangivel, como por exemplo, aquisi¢do de pacote office;

IT - gerag@o interna, que possui duas classificacGes:

a) fase de pesquisa — os gastos referentes a fase de pesquisa de um projeto deverdio ser
considerados como Variac@o Patrimonial Diminutiva (VPD);

b) fase de desenvolvimento — os gastos relativos a projeto de desenvolvimento em andamento
deverdo ser reconhecidos como ativo intangivel, como por exemplo, desenvolvimento de um
sistema proprio de contabilidade;

¢) aquisi¢do por meio de transagOes sem contraprestagdo: recebimento de ativo intangivel por
doacdo de outro érgéo ou entidade.

Art. 125. A vida util do ativo intangivel poderd ser classificada em definida ou indefinida:

I - caso a vida til seja definida, deverdo ser avaliados também a duracio e o volume de geragéo
de beneficios econémicos futuros ou outros fatores semelhantes que formam essa vida 1til;

IT - a vida util do ativo intangivel serd indefinida quando, com base na analise de todos os fatores
relevantes, ndo existir um limite previsivel para o periodo durante o qual o ativo devera gerar
fluxos de caixa liquidos positivos, ou fornecer servigos para a entidade e, neste caso, nfo serd
feita a amortizag3o. \
§ 1° Antes da incorporagdo do bem intangivel, o processo de aquisi¢do ou contratacdio devera
ser submetido a Subsecretaria da Tecnologia da InformacZo ou unidade equivalente para indicar
o tipo de vida util do ativo e o tempo correspondente quando o bem apresentar vida itil definida
para fins de aplicag@o da amortizagio, conforme o caso.

§ 2° No caso previsto no pardgrafo anterior, a definigio devera ser realizada mediante laudo de
avaliagdo ou ata emitida pela Subsecretaria de Tecnologia da Informacfo contendo a
metodologia e os critérios utilizados para defini¢do.
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Art. 126. A amortizagdo de ativos intangiveis com vida util definida devera ser iniciada a partir
do momento em que o ativo estiver disponivel para uso e o método utilizado sera o da linha reta
ou linear.

§ 1° A amortizagdo devera cessar na data em que o ativo é totalmente amortizado, ou na data
em que ele € baixado, o que ocorrer primeiro.

§ 2° A amortizagdo para cada periodo deverd ser reconhecida no resultado, contra uma conta
retificadora do ativo.

§ 3° O ativo intangivel com vida atil indefinida nfio dever4 ser amortizado.

Art. 127. Dever-se-4 presumir que o valor residual de um ativo intangivel com vida 1til definida
€ zero, exceto quando:

I - haja compromisso de terceiro para comprar o ativo ao final da sua vida til;

II - exista mercado ativo para ele, e:

a) o valor residual possa ser determinado em relagZo a esse mercado;

b) seja provavel que esse mercado continuara a existir ao final da vida util do ativo.

§ 1° O valor amortizével de ativo intangivel com vida 1til definida é determinado apés a
deduc@o de seu valor residual.

§ 2° Um valor residual diferente de zero indica que a entidade espera a alienacdo do ativo
intangivel antes do final de sua vida econdmica.

Secao III
Da Reducio ao Valor Recuperavel

Art. 128. A Unidade Gestora deverd comparar o valor recuperavel com o seu valor contébil
sempre que existirem indicios de que o ativo pode ter perdido valor.

Art. 129. Caso o0 bem permanega um longo periodo sem utilizagio, dependendo do tipo do bem,
¢ que apresentar perda total ou parcial ocasionada por avaria ou outro evento serd necessario
avaliar e realizar o teste de imparidade, a fim de verificar o nivel de beneficio e, em caso de
obsolescéncia, a perda devera ser registrada como Reducio ao Valor Recuperavel.

Paragrafo tmico. Caracteriza-se Redugéo ao Valor Recuperavel quando da realizagio de leildo
de bens inserviveis, for constatado que o bem permaneceu longo perfodo sem utilizacdio e sem

alteragdo contabil do seu valor, apresentando, em razio da avaliacio do valor minimo para lance
avarias, defeitos ou obsolescéncia.
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Art. 130. A avaliagdo deverd ser realizada com base em metodologia que considere, entre outros
fatores, a existéncia de fontes internas e externas de redugéo ao valor recuperavel e devers ser
evidenciada em Nota Explicativa no Balango, tais como:

I - as Fontes Externas de Informac#o:

a) cessagdo total ou parcial das demandas ou necessidade dos servigos fornecidos pelo bem
patrimonial, como por exemplo:

a.1) bens patrimoniais de uma unidade bésica de satde sem utiliza¢3o, por estar fechada devido
a falta de demanda dos servigos de satide na regifio;

a.2) uma escola municipal projetada para atender a determinado ntmero de estudantes, cujo
numero efetivo de alunos seja muito inferior & sua capacidade, fato que ocasiona a nio
utilizagdo de parte dos bens patrimoniais alocados na institui¢o;

b) mudangas significativas no ambiente tecnolégico, legal ou de politica de governo no qual o
Municipio opera o bem patrimonial, como por exemplo:

b.1) o Ambiente Tecnoldgico: A utilidade do servigo de um bem patrimonial pode ser reduzida

se a tecnologia avangou para produzir alternativas que proporcionam um servico melhor ou
mais eficiente;

b.2) o Ambiente legal ou de politica de governo: o potencial de servigo de um bem patrimonial
pode ser reduzido em consequéncia de mudanga em uma lei ou em um regulamento;

II - as Fontes Internas de Informacéo:

a) evidéncia de danos fisicos no bem mével, como por exemplo: um bem mével danificado por
um incéndio, inundagdo ou outros fatores; a permanéncia de bens méveis sem utilizacio
alocados em um edificio fechado devido a deficiéncias estruturais;

b) mudangas significativas de longo prazo na utilizagdo do bem mével, como por exemplo:
mobilidrio escolar que estd sendo usado por uma Organizacio Nio Governamental devido a
baixa demanda dos servicos educacionais;

c) evidéncia disponivel, proveniente de relatrio interno, que indique que o desempenho dos
servigos de um bem patrimonial ¢ pior do que o esperado, como por exemplo: um relatério
interno da Secretaria de Satde sobre a operagfio de um equipamento localizado em uma regifio
com baixa demanda do servigo.

§ 1° A andlise dos indicadores de uma possivel redugdo ao valor recuperavel dos bens
patrimoniais devera ser realizada considerando a caracteristica de cada bem e sua utilizac3o.
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§ 2° Os indicadores apresentados nas fontes internas e externas no sio exaustivos, devendo os
orgéos e unidades do Municipio avaliar a existéncia de outros indicadores pertinentes aos bens
sob sua reponsabilidade.

Art. 131. Anualmente, por ocasi@o da elaborac@io das demonstragdes contébeis anuais, devera
ser avaliada a existéncia de indicadores que sinalizem a possibilidade de o valor contébil dos

bens patrimoniais ser superior ao valor recuperavel.

Secdo IV
Da Reavaliacio

Art. 132. Reavaliagdo corresponde ao acréscimo ou reducio do valor do bem com base no valor
de mercado e tem o objetivo de assegurar que os ativos no estejam registrados contabilmente
por um valor superior ou inferir aquele passivel de ser recuperado por uso ou por venda.
Paragrafo Gnico. A reavaliagfio de bens patrimoniais podera ser realizada por lotes quando se
referir a um conjunto de bens similares, postos em operagdo com diferenca de no maximo 30
(trinta) dias, com vida 1til idéntica e utilizados em condicBes semelhantes.

Art. 133. Os bens patrimoniais serfio reavaliados:

I - anualmente, em se tratando de bens cujo valor de mercado tenha variado significativamente
em relagéo aos valores liquidos contdbeis registrados e para veiculos;

II - a cada 3 (trés) anos, para bens de informatica e equipamentos de dudio, video e foto;
III - a cada 5 (cinco) anos, para mobilidrio em geral;
IV - a cada 4 (quatro) anos, para outros bens patrimoniais.

Art. 134. Para fins de reavaliagfio serdo utilizados seguintes critérios e valores:

TABELA I
ESTADO DE CONSERVACAO
VALORACAO CONCEITO
10 EXCELENTE
8 BOM
5 REGULAR
2 PESSIMO
TABELA II
PERIODO DE VIDA UTILIZADO (PVU)
CONCEITO VALORACAQO
> 10 ANOS 10
9 ANOS 9
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8 ANOS

7 ANOS

6 ANOS

5 ANOS

4 ANOS

3 ANOS

2 ANOS

1 ANO

<1 ANO

Ol—=|RWKlthiOv < (co

TABELA III

PERIODO DE UTILIZACAO FUTURA DO BEM (PUF)

CONCEITO

VALORACAO

>10 ANOS

10

9 ANOS

8 ANOS

7 ANOS

6 ANOS

5 ANOS

Lh| O\ |1 |0 |\O

4 ANOS

3 ANOS

2 ANOS

1 ANO

<1 ANO

§ 1° Aos fatores de influéncia acima, sero atribuidos os pesos discriminados na tabela abaixo:

FATOR DE INFLUENCIA PESO CONSIDERAR
ESTADO DE CONSERVACAQ 4
PERIODO DE UTILIZACAO 3
PERIODO DE VIDA 6
REMANESCENTE

§ 2° Para obteng@o do fator de reavaliacdo, sera utilizada a seguinte formula:

FR = (EC x 4)+(PUV x 6)+ [PUF x(-3)]

Onde:
FR = Fator de Reavalia¢éo;
EC = Estado de Conservagéo;
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PVU = Periodo de Vida Utilizado;
PUF = Periodo de Utiliza¢do Futura do Bem.

§ 3° Calculado o Fator de Reavaliagio (FR), este devera ser aplicado sobre o valor de mercado
do bem movel em avaliagdo, obtendo-se o valor reavaliado.

VBR = VBN x FR

Onde:

VBR = Valor do Bem apés Reavaliacio;

VBN = Valor do Bem Novo, idéntico ou similar ao que esta sendo reavaliado;
FR = Fator de Reavalia¢do definido anteriormente.

Art. 135. A vida 1til dos bens devera ser definida com base em parimetros e indices admitidos
neste regulamento ou laudo técnico especifico e devera considerar os seguintes fatores:

I - a capacidade de gerag#io de beneficios futuros;

IT - o desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou n#o;

III - a obsolescéncia tecnoldgica;

IV - os limites legais ou contratuais sobre o uso ou a exploracio do ativo.

§ 1° O valor residual e a vida 1til de um ativo devero ser revisados, pelo menos, no final de
cada exercicio, promovendo-se as alteragdes quando as expectativas diferirem das estimativas
anteriores.

§ 2° No caso de bens reavaliados, a depreciagdo, a amortizagio ou a exaustio deverdio ser

calculadas e registradas sobre o novo valor, considerada a vida til indicada no correspondente
laudo.

Art. 136. Poderao servir de fontes de informacdes para apuracio do preco de mercado de um ™
bem visando sua reavalia¢go, além de outros meios que se mostrem convenientes: 3

I - preco de aquisi¢do do bem, ou de bem compativel, Nota Fiscal ou base de dados de sistema

informatizado atualizado pelo Indice Nacional de Pregcos ao Consumidor Amplo Especial
(IPCA-E);

II - pregos constantes no Sistema de Registro de Precos (SRP), vigentes no Municipio;
III - banco de pregos do Municipio ou de outros 6rgios da Administragdo Publica;

IV - valor do tltimo preco referencial (cotaciio) registrada no sistema informatizado atualizado
pelo Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E);
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V - valor de mercado apurado por meio de pesquisa regular junto a potenciais fornecedores, por
anuncios, catalogos, sitios oficiais e outros meios;

VI - pesquisa de preco no Banco de Dados Fazendério e Notas Fiscais Eletronicas;

VII - valor previsto na tabela que expressa os precos médios, praticados no mercado brasileiro,
expedida pela Fundagdo Instituto de Pesquisas Econdmicas (Tabela FIPE) para veiculos ou
Tabela do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/ES.

Parédgrafo inico. Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do ativo, esse
poderd ser definido com base em pardmetros de referéncia que considerem bens com
caracteristicas, circunstincias assemelhadas.

_ CAPITULO VII
DO INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 137. O inventdrio corresponde ao conjunto de agdes para verificagiio da exatiddo dos
registros de controle patrimonial, mediante a realizagdo de levantamentos fisicos, bem como a
adequacdo entre os registros patrimoniais e contabeis.

Art. 138. Séo tipos de inventarios:

I - anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o
patrimonio, demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventario anterior e das
variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

IT - eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar a situagdio de um bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do ordenador de despesas da Unidade Gestora pela
comissdo/setor responsavel pelo controle patrimonial de cada Unidade Gestora ou ainda a
pedido;

IIT - de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanga de um titular de cargo,
funcdo gratificada ou comissionada responsavel por carga patrimonial ou do dirigente da
Unidade Gestora;

IV - inicial: realizado para identifica¢@o e registro dos bens quando da criagdo de uma nova
unidade administrativa ou gestora;

V - de exting@o ou transformagdo: realizado quando da extingdo ou transformacio de uma
unidade administrativa ou gestora.

§ 1° Os eventuais inventérios de verificagdio, de transferéncia, de criagdo e de extingio
realizados durante o exercicio poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a
abrangéncia do levantamento para efeito do inventario anual.

§ 2° O inventario devera ser realizado de forma descentralizada por Unidade Gestora.
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Art. 139. Por ocasido do Inventario anual os 6rgfios ou entidades da Administracdo Direta e
Indireta do Poder Executivo Municipal deverdo instituir comissdes responsaveis pela execucio
dos procedimentos e relatério de inventério, na forma prevista no Decreto n°® 8.285/2016 e suas
alteragdes ou edicdo de novo Decreto.

Paragrafo tmico. Na portaria de designagio devera constar, obrigatoriamente, as funcdes a
serem exercidas na comissdo de inventdrio, indicando o servidor que atuard na funcgio de
Presidente e os membros que atuario como suplentes em caso de impedimento ocasional,
destitui¢do, exoneragdo ou desligamento do presidente, sendo obrigatéria a indicacio do
primeiro e segundo suplentes.

Art. 140. Os servidores ocupantes de cargos de direcfio ou chefia deversio disponibilizar um
servidor da sua confianga para auxiliar a comissdo de inventario no levantamento fisico de sua
unidade administrativa.

Art. 141. Ficam as chefias, diretores, coordenadores e gerentes das unidades administrativas,
obrigadas a permitir o acesso total e integral aos membros das Comisses de Inventario as salas
€ setores a serem inventariados, facilitando e auxiliando o levantamento fisico dos bens e o
acesso a armarios, gavetas, mesas e salas que possuirem bens patrimoniais armazenados.

§ 1° O disposto neste artigo aplica-se ainda a armarios e vestidrios utilizados pelos servidores
do municipio para guarda de objetos, inclusive, em unidades escolares e unidades de saude, os
quais deverdo ser abertos ou terem suas chaves disponibilizadas para o servidor responsével
pelo acompanhamento durante o periodo de levantamento.

§ 2° A recusa da chefia em permitir o acesso dos membros da comissio, a abertura do local ou
arealizacdo do inventdrio podera ser considerada como infracéo disciplinar punivel nos termos
do art. 170 da Lei 2.360/2001, Estatuto dos Funciondrios Publicos da Serra, estando sujeito a
apuracdo dos fatos.

Secio I
Dos Procedimentos de Inventario

Art. 142. O inventdrio de bens patrimoniais contemplard todos os bens méveis, veiculos,
acervos e intangiveis, de propriedade, em uso ou cedidos sob responsabilidade dos Orgdos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio da Serra.

§ 1° Deverdo ser levantados fisicamente e relacionados no inventirio também 0s bens de
terceiros que estdio cedidos para qualquer Unidade Gestora do Municipio da Serra e ainda os
bens de propriedade do Municipio em poder de terceiros.

§ 2° A base para realizagdo do inventirio dos bens patrimoniais serd a relagdio dos bens
registrados no sistema de gestdo patrimonial para cada unidade administrativa e a
compatibilizagdo com os dados levantados fisicamente.
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Art. 143. A verificacfio do estado de conservagdo do bem durante a realizagdo do inventario
obedecera aos seguintes critérios:

I - excelente: bem considerado novo; em perfeitas condi¢oes de uso; geralmente adquirido no
mesmo exercicio do inventario, que néo possui nenhuma avaria e apresenta qualidade de novo;

IT - bom: bem que apresenta estado de conservagio bom, podendo apresentar algum desgaste,
mas ndo necessita de reparo para atender sua finalidade;

III - regular: bem que possui utilidade, mas apresenta avarias ou desgastes ¢ necessita de
reparos; podera estar ou ndo em uso;

IV - péssimo: 0 bem apresenta avarias e/ou desgastes que impedem sua utilizagdo para o fim a
que se destina devido & perda de suas caracteristicas ou em raz&o da inviabilidade econdmica
de sua recuperagio.

Paragrafo unico. Compreende responsabilidade do servidor responsével pelo levantamento
fisico a avalia¢do do estado de conservacdo do bem para fins de atualizagdo dos dados no
sistema de patrimonio.

Art. 144. No inventario, serdo consideradas inconsisténcias:

I - quando for constatada a existéncia de bens localizados fisicamente que ndo estiverem
registrados ou incorporados no sistema de controle patrimonial e/ou ndo constarem no
formulario de levantamento;

II - quando forem detectadas divergéncias entre a descrigdo do item constante no sistema de
controle patrimonial e sua identificagdo fisica;

III - quando os bens relacionados no sistema de controle patrimonial n3o forem localizados
fisicamente no setor inventariado;

IV - quando os bens relacionados forem localizados fisicamente em outros setores ou unidade
gestora. \\

\

Art. 145. Sendo constatada inconsisténcia quanto a néo localizagéo de bens patrimoniais, cabera X)/
ao responsavel pela unidade administrativa ou detentor da carga patrimonial apresentar
formalmente, no prazo de 10 (dez) dias uteis, manifestagfo ou justificativa quanto a ocorréncia,
podendo ainda:

a) promover a juntada de documentos de transferéncias realizadas;

b) apresentar Boletim de Ocorréncia Policial;

¢) indicar a localizagdo fisica do bem;
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d) fazer juntada de outros documentos que facilitem a decis&o no processo.
Art. 146. Na analise dos inventarios serdo considerados:
a) a relagéo de bens nZo localizados de cada unidade:

b) a manifestagéo e/ou justificativa do responsavel pela unidade administrativa quanto ao bem
nao localizado;

¢) as provas apresentadas;

d) o registro e o histérico de dados referentes aos bens no sistema de controle patrimonial;
€) os inventarios de todas as Unidades Gestoras e a eventual;

f) localizac#o de bens de propriedade de secretaria diversa da alocagdo do bem;

g) a vida 1til estimada do bem;

h) os valores de aquisi¢do e atual do bem;

1) outros fatores que possam oferecer maior seguranga para a tomada de decisio por parte do
ordenador de despesas.

Art. 147. Os bens patrimoniais ndo localizados no levantamento fisico, sem justificativa, ou
com justificativa que venha ferir o disposto no presente regulamento, serfio classificados no
sistema de controle patrimonial como extraviados e, nessa condigdo, serdo tomadas as
providéncias previstas no artigo 152 e seguintes, deste regulamento.

§ 1° As informagGes acerca dos bens baixados deverfio ser mantidas na base de dados e em cas
de localizagdo posterior devera ter sua baixa estornada.

§ 2° Caso, nos proximos 02 (dois) inventérios anuais, os bens nio sejam localizados, o processo
de baixa podera ser arquivado definitivamente.

Art. 148. Os bens que perderem a qualidade de permanente devido a alteracdo da legislagio,
deverdo ser baixados no sistema de controle patrimonial mediante justificativa e autorizacéo do
ordenador de despesas no respectivo processo administrativo.

Art. 149. Os érgéos e entidades do Poder Executivo Municipal deverfio concluir o inventario
dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade conforme datas preestabelecidas nos Decretos
de Encerramento de Exercicio.

Paragrafo unico. Ultrapassados os prazos definidos para conclusio do inventario e, havendo
movimentos ndo executados até o encerramento do exercicio, estes somente deverdo ser
realizados no exercicio seguinte.
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Art. 150. Apés conclusdo dos inventérios analiticos, o setor contéabil procedera a andlise e aos

ajustes necessarios a apresenta¢io do Balango Anual, dentro do prazo estabelecido na legislagéo
vigente.

Sec¢io I1
Do Termo de Representacio de Ocorréncia de Bem Patrimonial

Art. 151. Em caso de extravio, furto ou dano & bem publico, deverd ser comunicado ao
ordenador de despesas, por Termo de Representagio de Ocorréncia de Bem Patrimonial, por
melo de processo administrativo.

Art. 152. O Termo de Representagdo de Ocorréncia de Bem Patrimonial devera ser lavrado pela
chefia imediata do setor em que for identificada a ocorréncia e encaminhado ao setor de
patrimdnio ou unidade administrativa equivalente da unidade gestora que instruira os autos com
as informacdes relativas ao bem objeto da ocorréncia.

§ 1° Caso a chefia imediata do setor esteja envolvida nos fatos, a lavratura do termo serd de
responsabilidade de sua chefia superior.

§ 2° Quando for o caso, as pericias ¢ os laudos técnicos cabiveis deverdo ser juntados ao
processo onde tramite o Termo de Representago de Ocorréncia de Bem Patrimonial pelo setor
responsavel pelo patriménio ou unidade administrativa equivalente da unidade gestora.

Art. 153. Havendo indicios de irregularidade referente & ocorréncia de extravio, perda, furto ou
outra que resulte em dano ao patrimdnio, o ordenador de despesas determinard a imediata
apuracdo dos fatos, por meio de sindicancia, observado o devido processo legal.

Art. 154. Apds a conclusdo da sindicancia, se identificado o responsdvel e constatada a
ocorréncia de prejuizo material ou financeiro para o Municipio, serd determinada a baixa
patrimonial e exigida a reposicdo do bem ou a compensacio financeira.

Seciao I
Da Reposicio e Ressarcimento

Art. 155. A reposigdo ou o ressarcimento de bem extraviado ou avariado, far-se-4:

[ - em pectnia, pelo valor apurado, quando n&o for possivel a substituigio ou a recuperacio do
bem;

IT - por bem similar, a critério da Administrago, quando se tratar de inexisténcia de outro com
idénticas caracteristicas no mercado.

§ 1° Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto™, “jogo” ou “colecdo”, as pegas ou partes
danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas.
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§ 2° Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira, utilizar-se-4, na conversio, o cAmbio
vigente na data do ressarcimento.

§ 3° No caso previsto no inciso II, a aceitagdo do bem similar serd condicionada a manifestagéo
emitida por unidade técnica que ateste a similaridade do bem e, na inexisténcia desta, pelo setor
responsavel pelo patriménio da unidade gestora.

Art. 156. O valor apurado dos bens, para fins de ressarcimento do ativo imobilizado do
Municipio da Serra, disposto neste regulamento, seré calculado da seguinte forma:

I - inicialmente, sera utilizado o valor atualizado do bem registrado no sistema de gestdo e
controle patrimonial, assim considerado o valor de aquisicio deduzidas as depreciagdes;

I - caso o bem ja se encontre totalmente depreciado, o valor devera ser apurado considerando
o valor de mercado de um bem novo que possua caracteristicas idénticas ou similares,
aplicando-se o percentual de depreciagdo a que o bem extraviado estaria sujeito na data de
comunicagéo do fato;

IIT - na impossibiliglade de se obter o valor de mercado do bem, devera ser atualizado o valor
de aquisi¢do pelo Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E), ou
outro indice que venha substitui-lo.

Paragrafo tinico. Caso o ressarcimento néo ocorra no prazo de até 30 (trinta) dias corridos apds
a emiss@o do Documento de Arrecadaciio Municipal, o valor devera ser atualizado no momento
do pagamento pelo Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo Especial (IPCA-E), ou
outro indice que venha substitui-lo.

Art. 157. Constatado que o extravio ou dano ao bem decorreu de ato comissivo ou omissivo
imputavel & empresa prestadora de servigo, cépias do Termo de Representagdo de Ocorréncia
de Bem Patrimonial serdo remetidas ao gestor do contrato, para que adote as providéncias
necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado, nos termos do
instrumento contratual.

CAPITULO VIII ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 158. Os bens de terceiros que nio tenham relagdo com os instrumentos de cessdo ou
comodato citados neste documento e que ingressarem nas dependéncias de qualquer unidade
administrativa do Municipio da Serra ndo se sujeitam as normas deste Regulamento, ficando a
sua responsabilidade por conta do proprietério/usudrio, nfo cabendo ao Municipio quaisquer
Onus pelo seu extravio, deterioragfo ou reparos.

Art. 159. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Art. 160. Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO I

RELACAO DE MATERIAIS QUE NAO DEVERAO SER INCORPORADOS, NAOQ ESTANDO SUJEITOS AO CONTROLE

PATRIMONIAL
CRITERIO DE
Descrigiio AVALIACAOQ
Custo Fragilidade Incorporabilidade Permissibilidade Finalidade Durabilidade
beneficio -
Adaptador de USB X X
Adaptador Wirelless X X
Aparelho Telefénicode X
mesa / Géndola
Banco plistico efoude X X
jardim
Bau de fibra (P/ X X X X
motocicleta)
Botijlo de Gis b
Cadeira Pléstica /Fibra X X X
Cafeteira Elétrica X X
(Nio industrial)
Calculadora de bolso X X
Caneta Optica X X
Capacho (Tapete) X X
Carregador de X X X
telefone
Cavalete X X X
Certificado Digital X X 5
Cesto e/ou contéinerpara lixo X X
Conexilo para mesa X X
Cortina tipo X X X
persiana
Crondmetro digital X X X
Diviséria de X X X
ambiente ou estaglofixa ¢
adaptada
Escada de aluminiode até 6 X
degraus
Esfignomanémetro X X
Estabilizador X X
Estaglio de trabalho X
(diviséria)
Estojo inox de X
esterilizador
Extintor de incéndio X
Fonte de energia X X X
para painéis
Glicosimetro X X
Gravador de Cd Rom X
interno
Gravador de Cd Rom X
pequeno
Hub Switch 10/100 X
MPBS 04 portas
Iluminaglio / X X
lumindria de
emergéncia
Lanterna de X
seguranga
Licenga de software X
Liquidificador {Nilo X X
industrial)
Mesa plastica X X X
Microfone sem fio /de mio X X
Modem ADSL X X
Mouse, inclusive X
para notebook
Pedestal para X
banners
Pen drive X X
Persiana de fibra /tecido / X X
aluminio
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Porta-papel higiénico / X X
sabonete
/ toalha
Porta vai-vem X X
Portlio de ferro X
Pulverizador X
Quadro branco X
inferior a 01 metroquadrado

ANEXO II

TABELA DE VIDA UTIL ESTIMADA X FATORES DE AVALIACAO

1 ¢ 15 6,60% 180 0.55% 10% 90% 70% 50% 10% 0%
Orientacio

Aparelhos ¢
2 Equipamentos de 5 20,00% 60 1.67% 20% 90% 70% 50% 20% 0%
Comunicagio
Aparelhos,
Equipamentos ¢
Utensilios Médicos,
3 Odontolbgicos, 10 10,00% 120 0.83% 20% 90% T0% 50% 20% 0%
Laboratoriais ¢
Hospitalares

Aparclhos ¢
Equipamentos da
Esportes ¢

Diversbes
Equipamento de

5 Proteglto, Seguranca
¢

10 10,00% 120 0.83% 10% 90% T0% 50% 10% 0%

10 10,00% 120 0,83% 10% 920% 70% 50% 10% 0%

Socorro

Miquinas ¢

6 Equipamentos 20 5,00% 240 0.42% 10% 920% 70% 50% 10% ?\
[

Industriais
M:iquinas ¢ \
o Equipamentos 10 10,00% 120 0,83% 10% 920% 70% 50% 10%
Energéticos
M:iquinas e K\ K
8 EquipamentosGrificos 10 10,00% 120 0,83% 10% 920% 70% 50% 10% / 0% \

e

Miquinas,

g, || Ferramdnta - 10 10,00% 120 0,83% 10% 20% 0% 50% 10% 0%

Utensilios de

Oficina

g3 |FercmtayenGral 5 10,00% 60 1.67% 10% 5 4 3 1 0

Aparelhos mecinicos

de

acionamento manual,

pesandoaté 10
kg.utilizados

9.2 parapreparar 10 10,00% 120 0.83% 10% 9 7 5 1 0

acondicionar ouservir

alimentos ou
bebidas.

W | SLSpemeRs g 5 20,00% 60 1,67% 10% 90% 70% | 40% 10% 0%

Equipamentos ¢

1 | pserlil Sigose’ w1 gp 10,00% 120 083% 10% 0% | 70%|  40% 0% | 0%

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100
email: gab.prefeito@serra.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITO SANTO

MUNICIPIO DE SERRA

GABINETE DO PREFEITO

Equipamentos, Pegas
e

Acessérios para

Automéveis

20,00%

60

1.67%

10%

90%

70%

40%

10%

0%

13

Equipamentos, Pegas
¢

Acessobrios

Maritimos

10

10,00%

120

0,83%

10%

90%

T0%

40%

10%

0%

14

Equipamentos, Pecas
3

Acessérios

Acroniiuticos

30

3,30%

360

0.28%

10%

90%

70%

40%

10%

0%

Equipamentos, Pegas
c

Acessérios de

Proteciio a0 Voo

30

3,30%

360

0,28%

10%

0%

70%

0%

10%

0%

Equipamentos de
Mergulho e
Salvamento

15

6,60%

180

0.55%

10%

920%

70%

40%

10%

0%

Equipamentos de
Manobras [
Patrulhamento

5,00%

240

0,42%

10%

90%

70%

50%

30%

0%

Rua Maestro Anténio Cicero, n° 111, Centro - Serra/ES CEP: 29176-100

email: gab.prefeito@serra.es.gov.br




