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DECRETO N° 033 DE 30 DE JULHO DE 2015

A PUBLICACAO

INA NOWY S 0% /2015 Normatiza o Controle da Movimentagao dos
\ﬁﬁ S& W | (th Bens Patrimoniais Moveis da Prefeitura

Maria I )w a P Soares Municipal de Minas Novas-MG

PRESIDENTE

Art. 1° - Este Decreto estabelece Normas Administrativas visando ao controle da
movimentagdo patrimonial dos bens méveis pertencentes a Prefeitura Municipal de Minas

2

Novas-MG

TITULO I

DA ORGANIZACAO PATRIMONIAL

CAPITULO 1
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DOS CONCEITOS

Art. 2° — Para fins deste Decreto considera-se:

I — Amortizagdo — Redugdo do valor aplicado na aquisi¢do de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de dura¢do limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

Il — Apropriagio — Incorporagio dos custos de um bem patrimonial fabricado ou

construido pela Entidade, realizada mediante a identificagéo precisa de seu valor, por meio da
identificagdo de seu custo de produgdo ou fabricag@o.

Il — Bem ocioso — Quando o bem, embora em perfeitas condi¢des de uso, néo estiver

sendo aproveitado.
IV — Depreciagdo — A redugio do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de

utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

V — Incorporagdo — A inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Entidade, bem como
a adigdio do seu valor a conta do ativo imobilizado da Contadoria.

VI - Laudo — E a pega na qual o perito, profissional habilitado, ou Comisséo relata o que
observou e dé as suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentalmente. '
VII — Reavaliagdo — A adogdo do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,

/{%1/}9»/“_’

quando esse for superior ao valor liquido contabil.
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VIII — Recebimento — O ato pelo qual o material solicitado é recepcionado em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa
a data de entrega, firmando-se na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e
conservagdo do bem, do fornecedor para a Entidade.

IX — Redugdo a valor recuperavel — E a redugio nos beneficios econdomicos futuros ou no
potencial de servigos de um ativo que reflete o declinio na sua utilidade, além do
reconhecimento sistematico por meio da depreciagao.

X — Tombamento — Consiste na formaliza¢do da inclusdo fisica de um bem patrimonial
no acervo da Entidade. Efetiva-se com a atribui¢do de um nimero de tombamento, a marcag¢ao
fisica e o cadastramento de dados.

XI — Transferéncia — Modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma Entidade.

XII — Valor de mercado ou valor justo (fair value) — O valor pelo qual um ativo pode ser
intercambiado em condigdes independentes e isentas ou conhecedoras dc mercado.

XIII — Valor recuperavel — O valor de mercado de um ativo, menos o custo para a sua
alienagdo, ou o valor que a Entidade do Setor Publico espera recuperar pelo uso futuro desse
ativo nas suas operagdes; o que for maior.

XIV — Valor da reavaliagdo ou valor da redugdo do ativo a valor recuperdvel — A
diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado ou de consenso, com base
em laudo técnico.

XV — Valor residual — O montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranca,
obter por um ativo no fim de sua vida util econémica, deduzidos os gastos estimados para sua

alienagao.

XVI — Setor de Patrimonio — E a Unidade Administrativa ou o Servidor responsavel pelo
registro do ingresso, movimentagdo e baixa de bens de natureza permanente.

XVII — Sistema Patrimonial — Sistema informatizado destinado ao registro do ingresso,
movimentagio, baixa, valorizagdes e desvalorizagdes dos bens de natureza permanente.

XVIII — Unidade Administrativa — Todas as Unidades e Orgdos integrantes da estrutura
da Administragdo Direta.

CAPITULO 11
DAS ROTINAS

Secao I
Do Ingresso

Subsegao |
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Das Modalidades

Art. 3° - O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante aquisi¢do, doagdo, permuta,
produgdo prépria, reprodugdo (semoventes), reposigao, reativacdo e afins.

Paréagrafo tinico — Todos os bens permanentes ingressados no patrimonio da Entidade que,
pelo principio da racionalizagdo do processo administrativo, devam ser controlados com niimero
patrimonial serdo recebidos, quando necessério, de forma provisoria e/ou definitiva, registrados
no sistema informatizado patrimonial e etiquetados.

Subsecao 1

Do Recebimento Provisorio

Art. 4° - O recebimento provisério ocorrera para efeito de posterior verificagdo da
conformidade do material com a sua especificag¢@o.

§ 1° - O recebimento provisério serd formalizado mediante aposi¢do, no comprovante de
entrega do fornecedor do bem, do carimbo oficial de recebimento provisério da Entidade,
seguido da assinatura do recebedor e da data de recebimento.

§ 2° - Por ocasido do recebimento provisorio, e na falta do carimbo oficial, devera ser
indicado no comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que manualmente, que o
recebimento ocorreu nessas condigdes.

§ 3° - O responsavel pela Unidade Administrativa que tiver sob sua responsabilidade bens
recebidos provisoriamente devera, no prazo de méximo de 3 (Trés) dias Gteis, comunicar o fato

ao Setor de Patrimdnio, que solicitara vistoria por Servidor ou Comissdo designada pela
autoridade competente.

Subsecéo 111

Do Recebimento Definitivo

Art. 5° - O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apos a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo, e deverd ser realizado mediante
rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo da civil e

criminal no que couber.
ffobee—"
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Art. 6° - O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea “a
do inciso II do art. 23 da Lei n° 8.666/1993 sera realizado por Comissao especifica.

Paragrafo tnico — Nas aquisi¢des de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-se-
4 mediante Termo Circunstanciado.

Art. 7° - O responsavel pelo recebimento definitivo devera, no prazo maximo de 3 (Trés)
dias Uteis, comunicar o fato ao Setor de Patrimonio, que providenciard o processo de
tombamento.

Art. 8° - O recebimento de bens patrimoniais méveis por doagdo devera ser formalizado
em processo devidamente autuado, dele constando a Relagdo de Bens Recebidos e o Termo de
Doagao.

Secéo I1

Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° - As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e responsabilidade
bens patrimoniais méveis deverdo oferecer suporte & Comissdo de Reavaliagdo e Inventario,
com informagdes pertinentes 2 movimentagdo, ingresso e transferéncia de bens.

Art. 10° - E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, piblica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor de
Patriménio qualquer avaria, extravio e os danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do Inventirio, sob pena de
responsabilidade administrativa.

Art. 11 - Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade
do bem, especialmente em fung¢do de estar ocioso ou em desuso, devera comunicar o fato ao
titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de Patrimdnio, que, por
sua vez, providenciara o Termo de Transferéncia e o encaminhara para o Setor de Almoxarifado
ou equivalente.

Art. 12 - Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem devera
comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimonio.

Art. 13 - Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar pela boa
guarda e conservagdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio,
deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

Art. 14 - Também ¢ de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, pablica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial manté-lo em condigdes
adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando obrigado a assinar Termo de

Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia.
l' /I
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Art. 15 - Sdo deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagdo aquele sob sua
guarda:

[ — Zelar pela guarda, seguranga e conservagao;

I — Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patrim6nio;

[1I — Comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos para o seu adequado
funcionamento;

IV — Informar ao Setor de Patrimonio a relagdo de bens permanentes obsoletos, ociosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

V — Solicitar ao Setor de Patrimdnio, sempre que necessario, a movimentagdo de bens,
mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

VI — Comunicar ao Setor de Patrimonio, por escrito e imediatamente apds o

conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de agdo dolosa ou
culposa de terceiro.

Art. 16 — O responsavel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias uteis para a
conferéncia da relagdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem a sua Unidade
Administrativa.

Paragrafo Ginico — Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo ndo seja efetuada no
prazo nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

CAPITULO III
DA INCORPORACAO

Secao 1
Dos Procedimentos Gerais

Art. 17 — O registro da incorporagdo far-se-4 mediante cadastro no sistema informatizado
de controle patrimonial, de forma analitica, e langamento contabil pela Contadoria, de forma
sintética.

Art. 18 — A classificagdo orgamentaria, o controle patrimonial e o reconhecimento do
ativo seguem critérios distintos, devendo ser apreciados individualmente.

L
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§ 1° - A classificagdo orcamentaria obedecera aos parametros de distingdo entre material
permanente e de consumo.

§ 2° - O controle patrimonial obedecerd ao principio da racionalizagdo do processo
administrativo.

§ 3° - No reconhecimento do ativo, obedecidas as normas de contabilidade publica,
devem-se considerar os bens e direitos que possam gerar beneficios econdmicos ou potencial de
Servigo.

Art. 19 — Em se tratando de bens produzidos pela Entidade, a incorporagao tera por base a
apuragdo de seu custo de produgao.

Art. 20 — A Contadoria é o 6rgdo responsavel pela classificagdo e identificagdo da
necessidade de registro sintético e analitico dos bens de natureza permanente.

Art. 21 — Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o valor do
ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagdo obtida com base em procedimento
técnico, pela Comissdo de Avaliagdo ou conforme o valor constante no Termo de Doagao.

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

Art. 23 — A incorporagdo do bem ocorrera somente quando identificado, no respectivo

documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado por Servidor ou Comissdo
devidamente designada.

Secao I1
Do Registro Analitico

Subsecao |
Do Tombamento

Art. 24 — O tombamento dos bens de natureza permanente contemplard o cadastro, o
emplaquetamento e a emissdo do Termo de Responsabilidade.

Art. 25 — A classificagdo dos bens tombados tera por base o Plano de Contas Aplicado do
Setor Publico — PCASP.

Paragrafo unico — A Contabilidade é o orgdo responsavel pelas modificagdes nos
enquadramentos previstos neste artigo.

/
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Art. 26 — O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentagdo dos
dados no sistema informatizado.

Paragrafo tnico — O cadastro referido no caput é atribuigdo exclusiva do Setor de
Patrimonio, mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados.

Art. 27 — Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de forma que
seja assegurada a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

Art. 28 — A perfeita caracterizagio dos bens moveis contemplard a indicagdo das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou
numeragio de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de

fabricagio e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 29 — Apods o cadastro, o Setor de Patrimdnio providenciara a emissdo do Termo de
Responsabilidade e destinara o bem a Unidade Administrativa requisitante.

Paragrafo inico — O Termo de Responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamente,
pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

Art. 30 — O valor do ativo quando da compra compreendera:

[ — O prego de compra ou valor da aquisi¢ao;
I1 — Os impostos ndo recuperaveis sobre a compra;
[T — Os descontos comerciais na compra;

IV — Outros gastos inerentes ao processo de aquisi¢do e necessarios ao funcionamento do
bem;

V — Os gastos posteriores com possibilidade de geragdo de beneficios econdémicos
futuros.

Subsecao 11
Do Emplaquetamento

Art. 31 — O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patriménio ou por Comissdo
designada para essa finalidade.

Art. 32 — A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem sobreposi¢do -
de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como niimero de série e afins, e de forma que
se evitem areas que possam acelerar a sua deterioragao.

N
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Art. 33 — Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de afixar a plaqueta em razdo do
tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada mediante gravagio,
pintura, entalhe ou outros meios que se mostrem convenientes.

Paragrafo Gnico — As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas
padronizadas deverdo ser relacionadas pelo Setor de Patriménio por meio de formulario
especifico, que contera a descri¢do dos bens, o nimero patrimonial, o responsavel, a localizagdo
e o tipo de plaqueta empregado.

Art. 34 — Nao havera mais de uma plaqueta por bem, salvo exce¢des expressamente
consignadas em relatorio especifico pelo Setor de Patrimonio.

Art. 35 — Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimonio devera providenciar a
sua substitui¢do, mantendo inalterada a numeragdo de tombamento.

Paragrafo Gnico — Nao havendo etiquetas padronizadas para reposi¢do, o Setor de
Patriménio podera providenciar, provisoriamente, a identificagio do bem por meio de pintura,
carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Art. 36 — Apos o processo de tombamento, o Setor de Patrimoénio fara constar, mediante

aposi¢do de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso do bem, o
termo “Tombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.

Secao II1

Do Registro Sintético

Art. 37 — A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens moveis.

Art. 38 — Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as normas de
Contabilidade Publica vigentes.

Se¢ao V
Da Integracao

Art. 39 — A Contabilidade adequara seus registros em razao do controle analitico exercido
pelo Setor de Patrimonio.

Art. 40 — As incorporagdes, as baixas, os saldos anteriores, os saldos atuais, as
depreciagdes do més, as depreciagdes acumuladas, os valores de reavaliagdo ou redugdo ao
valor recuperdvel deverdo constar no Relatério de Movimentagdo Patrimonial, a ser
encaminhado a Contadoria, pelo Setor de Patriménio, até o 5° (Quinto) dia 1til de cada més.
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Paragrafo Gnico — O relatorio previsto no caput conterd as espécies, as naturezas € 0s
grupos da classificagdo contabil do ativo imobilizado e intangivel, devendo ser desenvolvido
pelo Setor de Contabilidade.

Art. 41 — Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no sistema de
controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informagdes prestadas
pelo Setor de Patrimonio, deverdo ser realizados testes de auditoria, proposigdo das medidas
corretivas e acompanhamento dos resultados sugeridos.

Paragrafo unico — Enquanto permanecerem as inconsisténcias previstas no caput, a
Contabilidade nio adequara os seus registros aos cadastros do Setor de Patriménio.

Art. 42 — A Contabilidade encaminhara ao Setor de Patriménio todos os documentos
fiscais relativos ao material permanente que ndo contenham, mediante aposi¢do de carimbo
especifico ou manualmente, o termo “Tombado”, com a indicagdo da data de tombamento e da
respectiva assinatura.

Paragrafo inico — A Contabilidade tera prazo de 5 (Cinco) dias lteis para o cumprimento
do disposto no caput.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS
Secao {

Do Termo de Guarda e Responsabilidade

Art. 43 — Apds o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patriméonio destinard a Unidade
Administrativa requisitante e providenciara a emissdo do Termo de Guarda e Responsabilidade.

Paragrafo tnico — O Termo de Guarda e Responsabilidade deverd ser assinado,
obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

Se¢ao 11

Do Reparo e Manutencio de Bens

Art. 44 — A saida de bens permanentes em virtude de conserto e¢/ou manutengdo devera
ser acompanhada pelo Termo de Movimentagdo de Bens Moveis, opgdo Manutengdo/Reparo

! ot
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Art. 45 — O Termo de Movimentagdo de Bens Moveis contera a assinatura do responsavel
pela Unidade Administrativa detentora do bem, do Setor de Patrimonio e do prestador do
Servigo.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secao |

Do Termo de Transferéncia

Art. 46 — O Termo de Movimentagdo de Bens Moveis, op¢do Transferéncia devera ser
assinado pela Unidade Administrativa que transfere o bem, pela Unidade Administrativa que
recebe o bem e, por fim, pelo responsavel pelo Setor de Patrimonio.

Art. 47 — Compete ao Setor de Patriménio a emissdo do Termo de Transferéncia.

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

Secao 11

Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 49 — A transferéncia consiste na modalidade de movimentag@o de material, com troca
de responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma
Entidade.

Art. 50 — A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com
a devida troca de responsabilidade, seguida da emisséo e assinatura do Termo de Transferéncia.

Art. 51 — O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentagdo dos
bens patrimoniais méveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteragdo patrimonial
quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e uso do bem.

Art. 52 — Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimonio.

Art. 53 — A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens mdveis permanentes
depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patrimdnio, que atualizara os seus registros.



PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

Rua Getulio Vargas, 158 - 2° Andar - Centro
CEP: 39.650-000 - Minas Novas — MG - Fone: (33) 3764-1147-
E-mail: pmmn@uai.com.br

Art. 54 — Apbs a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e
uso, respondendo administrativamente pela sua conservagado, sem prejuizo da responsabilizagdo
civil e criminal no que couber.

CAPITULO VI

DA BAIXA

Art. 55 — O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem moével do
patrimonio quando verificado furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienagdes, alteragdo
de enquadramento de elemento de despesa, sucateamento € outros, devendo ser feito por meio
do Termo de Baixa de Bens Moveis.

Art. 56 — A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante a emisséo e
assinatura do Termo de Baixa de Bens Méveis, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador
da mesma.

§ 1° - O laudo técnico devera ser emitido por Comissdo de Servidores devidamente
designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliagdo dos
bens, o estado de conservagio e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificacdo.

§ 2° - O laudo de que trata este artigo devera ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, padronizado e comprovavel por meio de documentos.

Art. 57 — Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua baixa
devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo de sindicancia.

Art. 58 — A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienagdo sempre devera ser
precedida de procedimento licitatdrio, exceto nos casos previstos em Lei.

Art. 59 — A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientagdes contidas neste
Decreto e demais normas pertinentes em especial as de transito.

CAPITULO VII

DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 60 — O Setor de Patriménio emitira a Relagdo de Bens em Disponibilidade dos bens
méveis disponiveis para as Unidades Administrativas, concedendo o prazo de 10 (Dez) dias
ateis, contados a partir da data da emissdo para as Unidades manifestarem interesse por esses
bens.

Art. 61 — A Unidade Administrativa interessada por bem em disponibilidade devera entrar
em contato com o Setor de Patrimonio dentro do prazo estabelecido no art. anterior.
‘M—"\—
11



PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

Rua Getulio Vargas, 158 - 2° Andar - Centro
CEP: 39.650-000 - Minas Novas — MG - Fone: (33) 3764-1147-
E-mail: pmmn@uai.com.br

Art. 62 — Decorrido o prazo estabelecido nos arts. 60 e 61 e sem que haja interessado
pelos bens em disponibilidade, o Setor de Patrimdnio encaminhara a relagdo desses bens ao
Servigo de Licitagdes para que se proceda a alienagdo, observada a rotina a ser estabelecida.

Art. 63 — Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em tempo inferior ao
estabelecido art. 60, o Setor de Patrimdonio poderd encaminhar, formalmente, a todos os

responsaveis pela Unidades Administrativa, a relagdo dos bens disponiveis, reduzindo o prazo ai
estabelecido.

CAPITULO VIII
DA REAVALIACAO E DA REDUCAO AO VALOR DE MERCADO
Secao I
Da Reavaliac¢ao
Art. 64 — Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagdo acumulada na
data da reavaliacdo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o

seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Paragrafo inico — O registro previsto no caput sera realizado nos registros analiticos, pelo
Setor de Patrimonio, e sintético pela Contabilidade.

Art. 65 — Quando um item do ativo imobilizado € reavaliado, todo o grupo de contas do
ativo imobilizado ao qual pertence esse ativo também devera ser reavaliado.

Art. 66 — A reavaliagdo sera realizada através da elaboragdo de um laudo técnico por
perito ou Entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliagdo realizado por uma
Comissdo de Servidores, devidamente designada para essa finalidade.

Art. 67 — Constarao no laudo técnico previsto no Art. 66:

I — A documentagdo com a descrigdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo
avaliado;

I — Os critérios utilizados para avaliagdo do bem e sua respectiva fundamentagao;

Il — A vida atil remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciag@o, a amortizagdo ou a exaustao;

IV — A data de avaliagdo;

V — A identificagdo do responsavel pela reavaliagdo.

12



PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

Rua Getulio Vargas, 158 - 2° Andar - Centro
CEP: 39.650-000 - Minas Novas — MG - Fone: (33) 3764-1147-
E-mail: pmmn@uai.com.br

Art. 68 — Poderao servir de fonte de informagdo para a avaliagdo do valor de um bem,
além de outros meios que se mostrem convenientes:

I — O valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anincios e outros
meios;

[ — Para os veiculos, o valor previsto na tabela que expressa os precos médios de veiculos
efetivamente praticados no mercado brasileiro expedida pela Fundagdo Instituto de Pesquisa
Econdmicas (Tabela Fipe).

Art. 69 — Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do ativo, pode-
se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem bens com caracteristicas,
circunstancias e localiza¢des assemelhadas.

Secéo I1
Da Redu¢io ao Valor Recuperavel

Art. 70 — A obtengdo do valor recuperavel devera considerar o maior valor entre o valor -
Justo menos os custos de aliena¢@o de um ativo e o seu valor em uso.

Paragrafo Gnico — Considera-se como valor justo aquele pelo qual o ativo pode ser
trocado, existindo um conhecimento amplo e disposigdo por parte dos envolvidos no negécio,
em uma transag@o sem favorecimentos.

Art. 71 — Na obtenc¢do do preco de mercado, sera priorizado o prego atual de cotag@o.
Caso o prego atual ndo esteja disponivel, sera utilizado o prego da transagdo mais recente,

devendo ser justificado o motivo pelo qual ndo se obteve o prego atual.

Art. 72 — Na realizagdo do teste de imparidade sera considerado, além do valor de
mercado, o valor em uso do ativo.

Art. 73 — Identificada e aplicada a perda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar e indicar a
vida util remanescente do bem e do seu valor residual.

CAPITULO IX

DA DEPRECIACAO

Art. 74 — O registro da depreciagdo sera realizado de forma analitica, pelo Setor de
Patrimoénio, e sintética, pela Contabilidade.

Art. 75 — A defini¢@o das taxas de depreciagido devera considerar a deterioragio fisica do
bem, assim como o seu desgaste pelo uso e a sua obsolescéncia.

W
13



PREFEITURA MUNICIPAL DE MINAS NOVAS

Rua Getulio Vargas, 158 - 2° Andar - Centro
CEP: 39.650-000 - Minas Novas — MG - Fone: (33) 3764-1147-
E-mail: pmmn@uai.com.br

Paragrafo inico — Os critérios indicados no caput também serdo utilizados para se definir
a necessidade de depreciagdo de determinado bem ou de grupo de ativos.

Art. 76 — O registro da depreciagdo ¢ mensal, devendo os dados estar disponiveis a
qualquer momento pelo Setor de Patrimdnio.

Art. 77 — A depreciagdo cessara ao término do periodo de vida qtil do bem e desde que o
seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 78 — A defini¢do da vida atil sera realizada, para os bens novos, pelo Setor de
Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliagdo, pela Comissdo de Servidores ou
especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo anico — Todos os fatores considerados para a determinagdo do tempo de vida
atil do bem devem estar documentados, indicando os pardmetros e indices que tenham sido
utilizados, bem como as Normas ou Laudos Técnicos.

Art. 79 — O registro da depreciagdo tera como método a linha reta, ou cotas constantes,
que se utiliza de taxa de depreciagdo constante durante a vida (til do ativo, caso seu valor

residual ndo se altere.

Art. 80 — A depreciagdo inicia-se no més seguinte a colocagdo do bem em condig¢des de
uso, ndo havendo depreciagdo em fragdo menor que um més.

Art. 81 — Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a sua posse pela
Administragdo Publica, a Contabilidade podera estabelecer como novo prazo de vida util para o
bem, de forma optativa:

I — Metade do tempo de vida util dessa classe de bens;

II — Resultado de uma avaliag@o técnica que defina o tempo de vida (til pelo qual o bem
ainda podera gerar beneficios para o Ente;

[II — Restante do tempo de vida atil do bem, levando em consideragdo a primeira
instalagdo desse bem.
CAPITULO X
DO INVENTARIO
Art. 82 — A realizagdo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis deve atender ao
disposto na Lei Federal n® 4.320, de 17 de Margo de 1964.
Art. 83 — O Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis devera ser encaminhado,

anualmente a Contadoria, até 5 (Cinco) dias Uteis apds o encerramento do exercicio contébil,
que ocorre em 31 de Dezembro.
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Art. 84 — O Inventério Geral dos Bens Patrimoniais Moveis sera realizado por Comisséo
especifica devidamente designada.

Art. 85 — Durante o periodo de realizagdo do Inventario, sem que haja em processo

manifestagdo expressa do Setor de Patrimonio, ndo poderd, em relagdo a Unidade
Administrativa em vistoriamento:

[ — A Contadoria liquidar despesas que se relacionem com aquisi¢do, confecgdo, reforma
e conservagdo de bens moveis;

II — A Almoxarifado distribuir ou baixar bens moveis;

I11 — Haver transferéncias internas.

Art. 86 — As chefias de cada Unidade Administrativa serdo comunicadas pelo Setor de
Patriménio da realizagdo do Inventario, com, pelo menos, 8 (Oito) dias de antecedéncia do seu
inicio.

Paragrafo nico — O prazo indicado no caput é para a organizagdo interna das Unidades
Administrativas, visando ao atendimento do principio constitucional da eficiéncia quando da
realizagdo do Inventario.

Art. 87 — Apods o recebimento dos Inventérios Analiticos, a Contadoria procedera a
analise e aos ajustamentos necessarios a apresenta¢do do Balango Geral da Entidade, dentro do
prazo estabelecido na legislagdo vigente.

Paragrafo tnico — Quando houver diferenga entre os assentamentos contdbeis e 0
Inventario, a Contadoria podera realizar auditoria especifica com o objetivo de apurar as
divergéncias.

CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO

Art. 88 — A Setor de Patrimdnio mantera arquivadas as vias originais dos Termos de
Responsabilidade e dos Termos de Transferéncia.

Art. 89 — Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais moveis deverdo
conter, entre outros, os seguintes documentos:

[ — Na incorporagdo: Via original e assinada do Termo de Responsabilidade;

II — Na transferéncia: Via original e assinada do Termo de Transferéncia;

I11 — Na baixa: Via original e assinada do Termo de Baixa.
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Art. 90 — As plaquetas retiradas quando do processo de desfazimento ou alienagdo de
bens serdo arquivadas junto ao processo de baixa.

TITULO II
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 91 — O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados pela legislagio
vigente a conter, pelo menos, os seguintes campos de preenchimento em relagio aos bens de
natureza permanente:

I — O Responsavel pelo Uso;

II — A Descrigdo;

[II — O Fornecedor;

IV — A Localizagao;

V — A Valor de Aquisi¢ao;

VI -0 Valor Atual;
VII — A Numerag@o Patrimonial;

VIII - Os valores de Reavaliagdo, Redugdo ao valor recuperavel e Depreciagio.
Art. 93 — O sistema informatizado devera possuir mecanismos de controle de acesso de
usuarios baseados, no minimo, na segregago das fungdes.

Art. 94 — A base de dados do sistema informatizado devera possuir mecanismos de
protec¢do contra acesso direto ndo autorizado.

Art. 95 — Devera ser realizada copia de seguranga periddica da base de dados do sistema
informatizado, de forma que permita a sua recuperagdo em caso de incidente ou falha, sem
prejuizo de outros procedimentos.

Art. 96 — O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizagio de corre¢des ou .

anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade das informagdes originais
incluidas apds sua contabilizagdo, de forma a preservar o registro historico de todos os atos.

TITULO 111
/] N
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 97 — Quando houver entendimentos diversos entre as areas envolvidas no registro
analitico e sintético sobre a necessidade de incorporagdo, baixa, valorizagdo, desvaloriza¢do e
depreciagio de determinados bens, o Setor de Patrimonio devera encaminhar a Contadoria o
formulario Solicitagdo de Registro Contabil.

§ 1° - Apds a analise dos fundamentos contidos no formulario Solicitagdo de Registro
Contabil, a Contadoria se pronunciara de forma circunstanciada, devolvendo-o ao Setor de
Patrimonio no prazo maximo de 5 (Cinco) dias uteis.

§ 2° - Nas situagdes em que permanecerem as divergéncias técnicas, apds a analise dos
fundamentos contidos no formulario Solicitagdo de Registro Contabil, e identificada a
significativa relevancia dos valores envolvidos, a Administragdo podera solicitar parecer técnico
de outro profissional ou Empresa especializada.

Art. 98 — O Setor de Patrimdnio encaminhara a Contadoria, até o 5° (quinto) dia util de
cada més, o Formulario de Movimentagdo Patrimonial, que relacionara, de forma analitica,
todas as incorporagdes e baixas de bens patrimoniais.

Art. 99 — Os formularios apresentados neste Decreto sdo de uso obrigatdrio por todas as
Unidades Administrativas.

Paragrafo unico — A confecgdo dos impressos contidos neste Decreto ¢é de
responsabilidade do Setor de Patrimonio, sendo facultada a utilizagdo de sistema informatizado.

Art. 100 — E vedada a utilizagdo de chancela, carbono ou assemelhados na assinatura dos
impressos deste Decreto.

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

Art. 102 — Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais méveis, que podera ser formalizada até o nivel de Setor
ou, ainda, de Cargo ou Fungdo, quando se referir a Servidor, se a respectiva estrutura

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

Art. 103 — As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste Decreto serdo
resolvidos pela Secretaria Municipal de Planejamento, Coordenagéo e de Gestéo.

Art. 104 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo.

Minas Novas-MG, 30 de Julho de 2015

g )

erfo Gomes de Sousa
Prefeito Municipal
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