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INSTRUGAO NORMATIVA SCI —~PATRIMONIO PUBLICO
N° 007/2023, DE 06 DE JANEIRO DE 2023.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO REGISTRO, CONTROLE,
INVENTARIO E DEPRECIACAO DE BENS MOVEIS E
IMOVEIS DO MUNICIPIO DE BOQUIM-SE.

CAPITULO |
DA FINALIDADE E DA ABRANGENCIA

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade orientar o Setor de Administragao
de Material, Patriménio e Almoxarifado Central e Orgéos Setoriais da Administracéo
Direta que compdem a estrutura do Poder Executivo Municipal, para a correta
observéncia dos procedimentos relativos a identificagdo, controle, guarda e depreciagao
de bens moéveis permanentes, administragao, controle e depreciacdo dos bens iméveis,
do Municipio de Boquim, Estado de Sergipe.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 2° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| — Cesséo: transferéncia gratuita da posse de um bem plblico de uma entidade ou
6rgéo para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condi¢cdes estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

Il — Depreciagdo: diminuicdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado) decorrentes do desgaste pelo uso, da agdo da natureza ou da
obsolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, méveis, iméveis e
instalacdes) da entidade.

Il - Doagéo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio de
uma pessoa para outra que aceita.

IV = Incorporagéo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir pafa’‘a
formacéo ou integralizaco do capital da entidade publica. ’
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V - Inventario fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o
levantamento da situacdo dos bens em uso, a necessidade de manutengéo ou reparos e
a verificagédo da disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o saneamento do
acervo;

VI — Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciagdo ocorre a
taxa constante ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de depreciagéo
sera a diviséo do total a depreciar pelo nimero de anos de vida uatil do bem;

VIl - Método das Somas dos Digitos: € um método que propicia carga anual de
depreciagdo decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagédo no inicio da
vida do bem;

VIl - Método das Unidades Produzidas: esse método & baseado numa estimativa do
nimero total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A quota
anual de depreciagédo é expressa pela divisdo do numero de unidades produzidas no
ano X e o numero de unidades estimadas a serem produzidas durante a vida util do
bem. O resultado da divisdo representara o percentual de depreciagao a ser aplicada no
ano X.

IX — Movimentag&o: o processo de movimentag&do consiste na saida de um bem de seu
local de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentagdo. Nesse caso, devera haver
uma data provavel de devolugéo do bem:

X — Reavaliagdo: é a técnica de atualizagéo dos valores dos bens, por meio do preco de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenga entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patriménio, ocorrendo assim
superveniéncia ativa;

Xl — Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em
patriménio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta
sua func¢éo social; _
Xll- Transferéncia: constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda é/
conservagao de um bem permanente. '




PREFEITURS MUNICIAL DE

BOQU M

ESTAI?O DE SERGIPE
MUNICIPIO DE BOQUIM
DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

CAPITULO 1lI
DA BASE LEGAL

Art. 3° - A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
instrumentos:

Lei Federal 4.320/64 em seus artigos 94, 95, 96, 104 e 106: Lei Complementar n° 101/00
(Lei de Responsabilidade Fiscal), a Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade-
CFC n°® 1136/2008; Normas Brasileiras de Contabilidade, Cédigo Civil, Brasileiro e
Resolugédo TC-SE n° 160, de 11 de junho de 1992, e Resolugdo TC-SE n° 222, de 26 de
dezembro de 2022.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art.4°- Do Chefe do Poder Executivo Municipal
I-Nomear Comissdo de inventario, mediante portaria, formada por, no minimo, trés
servidores do quadro permanente.

Art.5° Do responsavel do departamento/Secretaria pela guarda dos bens

| — Conferir e assinar o termo de responsabilidade que relaciona os bens sob sua
guarda;

II- Quando necessario, solicitar via oficio um representante do setor de administraggo de
material, patriménio e almoxarifado central, para proceder, in loco, o tombamento de
bens recebidos em doagédo ou cesséo:

lll- Informar ao diretor do setor de administragdo de material, patriménio e almoxarifado
central a existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as
providencias devidas;

IV- Promover a imediata comunicacéo de eventos relacionados a extravio de bens (furto,
roubo, movimentagées néo autorizadas, etc.) ao secretario municipal de Administragéo e
Finangas para registrar o boletim de ocorréncia e devidas providéncias:

V- Cuidar da conservagio dos bens moveis, solicitando a sua manutengédo sempre que—
necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-s/eb/er: /
afixadas no bem, especialmente ao voltarem da manutencao; /
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VI- Solicitar via oficio ao setor de administracdo de material, patriménio e almoxarifado
central qualquer movimentagdo dos bens méveis permanentes (troca/transferéncia)
antes de simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario, exatamente, para que se atualize
permanentemente o relatorio de bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares
dos Setores/Secretarias;

VII- Comunicar via oficio ao responsavel pelo setor de administragdo de material,
patriménio e almoxarifado central, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados, assim como quando houver o descolamento de plaquetas.
VIII- Manter os bens méveis em local seguro;

IX- Comunicar quando quaisquer dos bens méveis permanentes estiverem danificados ou

sem a identificagcéo de registro patrimonial (plaqueta ou numeragéo).

Art.6°- Dos usuarios dos bens patrimoniais:

| — Zelar pelo bom uso dos bens:

Il = Comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer situacao
que necessite de movimentagéo/transferéncia/manutengéo, entre outros.

Paragrafo Gnico: Qualquer servidor ou gestor municipal é responsavel pelos danos,
avarias ou quaisquer outros prejuizos que causar aos bens patrimoniais moéveis ou
imoveis, ou se concorrer para tanto, por ato omissivo ou comissivo, assim como pela

perda ou extravio daqueles que estiverem sob sua guarda ou uso direto.

Art.7°-Do secretario da pasta:

| = Indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada setor, encaminhando a
relacéo, via oficio, ao setor de administragdo de material, patriménio a almoxarifado
central e a secretaria municipal de Administracdo e Finangas;

Il = Comunicar ao setor de administragdo de material, patriménio e almoxarifado central
e a secretaria municipal de Administragdo e Financas sempre que houver alteragées
realizadas acerca do item anterior,

Art.8° Do setor de administragdo de material, patrimdnio e almoxarifado central:

| — Efetuar o tombamento dos bens moéveis tio logo receba os dados por meio do
sistema integrado com a divisdo de contabilidade, registrando suas caracteristicas, co_r?r/

contabil e seu histérico no sistema operacional disponibilizado pela administracéo;
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Il — Ao fazer o registro, o setor de administragdo de material, patriménio e almoxarifado
central devera classificar o bem em uma categoria de depreciagéo, por meio de uma
tabela de vida util, regulamentada por decreto, a qual sera definida pela divisdo de
contabilidade;

Il - Providenciar emplaquetamento e identificagdo de todos os materiais permanentes e
equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com a numeragédo
sequencial;

IV — Manter em arquivo proprio todos os documentos referentes 3 entrada,
movimentacéo e baixa de bens;

V- Manter atualizado o registro de tombamento de maneira que informe todos os
materiais permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

VI — Manter relagéo atualizada dos servidores contendo nome e demais dados que
forem necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela guardados bens;

VII- Providenciar baixas de termos de responsabilidade e emissdo de novos termos nos
casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro:

VIIl- Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservacgao e
utilizagdo de equipamentos, méveis e demais bens patrimoniais;

IX- Zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de estocagem,
segurancga e prevengao;

X- Proceder ao levantamento do inventario fisico do patriménio ao final de cada
exercicio, ou quando solicitado;

Xl- Encaminhar relatérios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para a
diviséo de contabilidade, até no maximo dia 15 do més subsequente;

Xl — Em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutengéo, expedir nota de
movimentacdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o
responsavel pela manutencéo.

Art.9° Da comisséo de avaliagao patrimonial:

| = Promover a localizagao fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo setor
de administragdo de material, patriménio e almoxarifado central, de acordo com local,
numero de tombamento, responsavel pela guarda, entre outros:

Il = Comunicar ao secretario municipal de Administragdo e Finangas quando da

identificacdo de bens méveis permanentes nao tombados, para que sejam tomadas
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providéncias cabiveis, ensejando até Sindicancia ou processo Administrativo disciplinar,
quando for o caso;

lll- Classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando
conhecimento aos varios segmentos de administragéo, para possivel transferéncia;

IV- Emitir relatério final ao chefe do poder executivo, com cépia para a Controladoria
Geral do municipio, acerca das observagées anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informagées quanto aos procedimentos realizados, a situagao
geral do patriménio quanto ao controle e as recomendagbes para corrigir as
irregularidades apontadas:

V- Arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagéo de
bens.

Art.10- Da divisdo de contabilidade:

| — Realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens, tanto no
tocante a aquisigéo, quanto a depreciagéo e reavaliacdo.

Art.11 - Da Controladoria do Municipio

| - Verificar em qualquer ocasigo e sem aviso prévio, se a localizagéo, a conservagao e
a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificacéo, marcada em cada
um deles, correspondem aos dados registrados;

Il — Elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Sessido |
Do Ingresso dos bens Patrimoniais

Art.12 - Quando da aquisicéo
| — O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lej n°
8.666/1993 e 14.133/2021;

Il - Ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Setor/Secretaria que tenha solicitado
a compra, o responsavel pelo recebimento do bem no setor de Administracdo de )
material, patriménio e almoxarifado central, devera atestar no verso ou “corpo” da nota

fiscal e identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidaca
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Il = No ato do langamento da liquidagdo da compra no sistema contabil, a divisdo de
contabilidade devera encaminhar no prazo maximo de 5 dias, ao setor de administragéo
de material, patriménio e almoxarifado central, documentagdo habil para regular
incorporagéo do bem no acervo - copia da nota fiscal e cépia da nota de empenho;

IV- Os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicdo, deverdo ser tombados
tdo logo o setor de administracéo de material, patriménio e almoxarifado central receber
a documentacdo advinda da divisdo de contabilidade - prazo maximo de 5 dias para
langamento no sistema:

V- O setor de administracdo de material, patriménio e almoxarifado central de posse da
copia da nota fiscal e demais documentos comprobatérios do ingresso de novo bem,
apos fazer a incorporagdo no sistema de bens patrimoniais do municipio, devera
arquivar os documentos em pasta prépria, que ficara sob a guarda do setor;

VI- Para efeito de identificaggo e inventario, os bens méveis receberdo nimeros préprios
de registro patrimonial:

VII- Sem nenhuma excecdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente
saira do setor de administragdo de material, patriménio e almoxarifado central, com a
afixacdo da plaqueta, com numero correspondente ao registro patrimonial e com termo
de responsabilidade assinado pelo responsavel do setor/Secretaria;

VIII- A plaqueta de patriménio deve ser afixada em local de facil acesso. Para que haja
boa aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada nao deve ser aspero,
necessitando estar limpo e seco:

IX- O numero dado a um bem é certo e definitivo nao podendo ser aproveitado, ainda
que o mesmo seja baixado do acervo;

X- O registro patrimonial dos bens méveis far-se-a de forma analitica, contendo a
indicacdo dos elementos necessarios a sua caracterizagéo, bem como os agentes
responsaveis pela sua guarda e administragéo;

XI- No caso de perda das plaquetas, o detentor devera comunicar por escrito ao setor de
administragdo de material, patriménio e almoxarifado central para que seja encontrada
uma maneira alternativa de identificar o bem:;

Xll- O modelo do termo de transferéncia patrimonial devera ser solicitado ao setor de
administracédo de material, patriménio e almoxarifado central, caso a Secretaria/S
néo disponha deste;
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Xlll- Por meio do termo de transferéncia patrimonial, o setor de administracdo de
material, patriménio e almoxarifado central devera alterar no sistema de patriménio a
responsabilidade pela guarda do bem.

Paragrafo Unico. Quando ocorrer substituicdes de chefes, assessores, diretores,
diretores de escolas e secretarios municipais responsaveis pela guarda dos bens
moveis, devera ser comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com codigos
e descrigdo ao secretario da pasta, quando for o caso, e ao setor de administracéo de
material, patriménio e almoxarifado central sobre a conferéncia dos bens moveis
devidamente assinada pelo Sucessor, secretario da pasta ou a quem for designado para
a emissdo do novo termo de responsabilidade.

Art.13- Quando por Cesséo:

I — No caso de a cessao ser de outra entidade para a administragéo publica municipal é
necessaria autorizagao legal para essa transferéncia;

Il — O ingresso no sistema de patriménio da administragdo devera conter dados como:
Termo de cessio; condi¢ées estabelecidas; finalidade: prazo para o cumprimento (se
houver), além das caracteristicas do bem.

Art. 14- Quando por doagao:

| — Os processos de aquisicao de bens méveis por doagéo devem ser iniciados com a
formalizagédo do “termo de doacgéo”, que sera firmado pelo doador e pelo secretario da
pasta a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizagéo do chefe do poder do
Executivo;

Il — A incorporagdo de material permanente oriundo de doagéo sera feita com base no
documento de origem, onde devera constar a descrigcdo quantitativa e qualitativa do
material.

Art.15- Quando por incorporacgéo:

| = Quando né&o for possivel a identificagdo de origem dos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, devera ser realizada
avaliagéo pela comisséo de patriménio, para arbitrar o valor de tombamento:

Il — Para tanto, devera ser o processo formalizado e arquivado junto ao setor de

administragéo de material, patriménio e almoxarifado central. o

Art.16- Do ingresso do bem imével: A7

R ¢

t

P i
| — Os bens iméveis serdo cadastrados pelo setor de administragéo de m

—
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patriménio e almoxarifado central considerando 0 seu valor de aquisicdo ou de
construgao;

I — O setor de administragdo de material, patriménio e almoxarifado central devera
arquivar cépia do termo de reconhecimento definitivo de obra ou escritura publica;

Il — O ingresso de bens iméveis por meio de processo de aquisigao devera conter:
escritura do imével, certiddo de registro de imoével, projeto arquiteténico (quando
edificagbes) e nota de empenho, quando for o caso;

IV- De posse deste processo, o setor de administragdo de material, patriménio e
almoxarifado central procedera o registro no sistema de administragdo de patriménio,
atribuindo a todo bem patrimonial imével seu numero de registro patrimonial:

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

Sessio Il
Do Controle Patrimonial

Art.17- O setor de Administracdo de material, patriménio e almoxarifado central devera
manter um sistema de controle de bens méveis e iméveis evidenciando de forma clara e
objetiva a especificagéo correta do bem, em linguagem padronizada, o valor histérico ou
de avaliagdo, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos
porventura cabiveis.

Art. 18- O sistema operacional utilizado como gerenciador de banco de dados deve
permitir acesso 4agil as informagées de modo a oferecer a possibilidade de consultas
gerais acerca dos bens permanentes do ambito da administragéo Publica Municipal.
Art.19- Para realizagdo de seus trabalhos o setor de administracdo de material,
patriménio e almoxarifado central se utilizara de sistema informatizado que contera:

| — Registro de bem patrimonial (Tombamento) g

Paragrafo Unico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverao ser cadastrados fio

sistema de patriménio observando os seguintes procedimentos de Tombamento:
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a) Cadastramento de documentos - onde serao informados os dados referentes 3
origem dos recursos e a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento
(compra, doagé&o, cessao, etc.)

b) Cadastramento de itens - onde serao registrados os itens que compdem o
documento, contendo especificagées completas do bem, o mais detalhadamente
possivel- marca, modelo, entre outras;

c) Distribuicdo de bens - contendo a atribuicdo de um numero patrimonial ao bem,
assim como a vinculagdo desse bem a um local de guarda;

d) Geragéo de Termos de Responsabilidade — impressao, assinatura, exposicao no
local onde se encontra no arquivamento.

ll- Termo de Responsabilidade patrimonial;

Paragrafo Unico. Os termos de responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:
tombamento de bens, mudanca de responsavel pela guarda do bem, mudanga de
localizagédo do bem ou renovacao anual.

a) Os termos de responsabilidade devem ser emitidos pelo setor de Administracdo
de material, patriménio e Almoxarifado central, em duas vias e assinados pelo
responsavel de guarda e conservagao do bem. Uma via sera arquivada no setor
de administragdo de material, Patriménio e Almoxarifado central e a outra sera
destinada para o Setor/Secretaria onde os bens estiverem alocados:

b) Todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um Unico responsavel,
mesmo que dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa, compete a
responsabilidade pela guarda do bem, e pelo acionamento das providéncias para
Sua conservagao e manutengéo, quando necessaria;

c) A responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser
exercida por quem dele se utiliza;

d) O Municipio de Boquim podera mediante processo administrativo disciplinar,
aplicar penalidade ao servidor publico que dilapidar o patriménio publico.

[l - Termo de Movimentagéo de Bens Patrimoniais.
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Almoxarifado Central. Toda e qualquer movimentagéo de bens, incluindo mudanca
de Salas, Setores e Secretarias sera precedida de autorizacdo e
acompanhamento do Patriménio;

b) A movimentagdo ou transferéncia de bens moveis entre as varias Unidades do
mesmo Orgdo sera processada mediante o preenchimento da Solicitagdo de
Transferéncia de Bens, em duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria
solicitante com destino ao Patriménio:

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

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

e) No caso de transferéncia de bem mével de uma localizagdo para outra, entre
Unidades do mesmo Orgao, o bem transferido conservara o numero de origem;

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

Sessao Il
Do Inventario Fisico

Art.20- Inventario Patrimonial é o levantamento e identificagdo dos bens patrimoniais
visando a comprovagéo de existéncia fisica nos locais determinados de forma a confirmar
a atribuicéo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros,
apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua
utilizagdo e o seu estado de conservagao. O inventario realizado para conferéncia fisica .
dos bens patrimoniais deve:

a) Confirmar a atribuicao da carga e a localizagao dos bens;
b) Manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

¢) Apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.
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Art. 21- Os inventarios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissdo de
Patriménio, constituida por meio de Portaria emitido pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, deveréo ser realizados nas seguintes situacées:

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

b) Inicial: realizado quando da criagédo de uma Unidade para identificacéo e registro
dos bens sob sua reponsabilidade:

c) De transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente
de uma Unidade ou mudanga do Chefe do Poder Executivo Municipal;

d) De Extingéo ou Transformagéo: realizado quando da extingéo ou transformacao
de uma Unidade;

e) Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder
Executivo.

Art. 22- Quando da observagao da ocorréncia de bens nio inventariados, ou ainda da
nao localizagéo fisica dos bens listados, a Comissio de Patriménio devera enviar
comunicado por escrito ao Chefe do Poder Executivo Municipal para que ele tome as

providéncias cabiveis, podendo ser aberto Processo Administrativo ou Sindicancia.
Art. 23- Para qualquer modalidade de Inventario, a Comisséo responsavel pela sua

realizacéo deve atentar para o fato de que todo bem em uso necessita estar sob a

responsabilidade do seu usuario.

Sessao IV
Da Depreciagio

Art. 24- No ato do tombamento do bem 0 mesmo deve ser classificado em uma

categoria de taxa anual de depreciagdo que devera ser oferecida pelo sist
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operacional, observando parametros e indices admitidos em norma ou laudo técnico
especifico, de acordo com o inciso II, do artigo 8°, desta Instrucdo Normativa.
Art. 25- A taxa anual de depreciagdo devera ser fixada em funcéo do prazo durante a
vida util do bem.
Art. 26- Sem prejuizo da utilizagéo de outros métodos de calculo dos encargos da
depreciagéo, podem ser adotados:

a) O método das quotas constantes;

b) O método das somas dos digitos;

c) O método das unidades produzidas.

Art. 27- A depreciagéo de bens iméveis deve ser calculada com base, exclusivamente,
no custo de construcao, deduzido do valor dos terrenos.

Art. 28- De acordo com a Resolugéo do Conselho Federal de Contabilidade — CFC n.
1136/08, os bens que n3o estio sujeitos ao regime de depreciacdo sio:

a) bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades,
documentos, bens com interesse histérico, bens integrados em colegdes,
entre outros;

b) bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos,
considerados tecnicamente, de vida util indeterminada;

C) animais que se destinam a exposicao e a preservagao;

d) terrenos rurais e urbanos.

Art. 29- Conforme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade — NBC — T 16.2 e
artigo 99, inciso I, da Lei n°. 10.406/2002, considera-se bens de uso comum, os rios,
estradas, ruas e pracas.

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

Art. 30- Bens que sao utilizados por periodos maiores do que oito horas, por sofrerem
maiores desgastes, sdo beneficiados com a depreciagédo acelerada, que sera definida
nos mesmos moldes do inciso |1, do artigo 8°, desta Instrugdo Normativa. -
Art.31- A depreciacdo dos bens devera ser realizada pelo sistema de }e%
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patrimonial, seguindo as orientagées e critérios conforme definido pela contabilidade, por
meio de decreto, onde tera uma tabela de vida util para cada conta contabil, definindo
assim uma padronizacéo de critérios dos 6rgédos da administracdo publica, gerando
dados consistentes e comparaveis.

§1° A padronizagdo tem como fungdo viabilizar as notas explicativas do balango geral
dos critérios adotados para a depreciacgao.

§2° Os métodos de depreciacso, amortizacao e exaustiao devem ser compativeis com a
vida util e econémica do ativo e aplicados uniformemente.

Art.32- O valor depreciado apurado anualmente devera ser comunicado a divisdo de
contabilidade para os devidos lancamentos contabeis.

Sessédo V
Da Reavaliagdo dos Bens Patrimoniais

Art. 33- A determinagéo de reavaliar os bens sera solicitada pelo setor de administracéo
de material, patriménio e almoxarifado central, por meio de processo administrativo e
sera efetuada pela comissdo de Reavaliagdo de bens patrimoniais, nomeada por meio
de portaria pelo prefeito.

Art. 34- O setor de Administracdo de material, patriménio e almoxarifado central
relacionara por unidade administrativa, no formulario “Relagédo de bens patrimoniais”, os
bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com o relatério emitido pelo
sistema de patriménio.

Art. 35- A comissao de reavaliagdo de bens patrimoniais, a vista de cada um dos bens
patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor a ser
reavaliado.

Art. 36- O ativo permanente sofrera reavaliagéo depois de constatado pela comissio de
reavaliagao que o valor de mercado é superior ao valor liquido contabil.

Paragrafo Unico. Para defini¢éo do critério de reavaliacdo devemos atentar para dois
fatores:

a) O sistema de patriménio possui meméria sobre o valor original de aquisicdo do

bem, ou seja, seu valor historico. Nesta primeira situagdo, basta atualiz




b)

d)
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reavaliacdo automaticamente;

O sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas
conversGes monetarias. Neste caso, o que prevalece é uma reavaliagdo que
devera levar em conta dois fatores: o estado de conservagédo do bem e o
preco de mercado do mesmo;

Sempre que se verifiquem grandes reparagées ou conservagoes de bens que
aumentem o valor e o periodo de vida Util ou econémica dos mesmos, devera
tal fato ser comunicado no prazo de cinco dias ao setor de administracédo de
material, patriménio e almoxarifado central, para efeitos de registro;

Quando a data do balango, os elementos do ativo imobilizado corpéreo e
incorporeo, seja ou nao limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao
registrado na divisdo de contabilidade, dever ser objeto de amortizagéo
correspondente a diferenga, se for previsivel que a redugéo desse valor seja
permanente;

Art. 37- Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, sera o processo

encaminhado ao setor de administragcdo de material, patriménio e almoxarifado central

que adotara as seguintes providéncias:

a)
b)

c)

d)

Extraira copia das relagées de reavaliacao;

Colocara no processo o carimbo de “Tombado” e 0 enviara para a divisdo de
contabilidade para atualizar os registros;

Atualizara, pelas relagées de reavaliagéo, os registros no sistema de
patriménio;

Arquivara as relacées de reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela guarda
de bens patrimoniais” da respectiva unidade administrativa e na pasta do
movimento do més que ocorreu a reavaliacédo dos bens.

Sessio VI

Da Movimentagédo de Bens Méveis para Reparo e Manutencio Fora da Unidade

Administrativa

Art. 38. A movimentagdo de bens em decorréncia de reparo e manutencdo fora da

unidade administrativa ocorrera quando identificadas avarias no bem

» 0 qual necessi
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reparo, adotando a unidade as devidas providéncias, assim descritas:

| - Em se tratando de dano coberto por garantia legal providenciar o envio do bem a
assisténcia técnica credenciada.

Il - Em caso de dano ndo coberto por garantia legal/contratual submeter a ocorréncia a
avaliagao quanto a conveniéncia do conserto do bem.

Il - caso seja concluido que n3o é conveniente consertar o bem, este deve ser declarado

inservivel, comunicando tal conclusdo ao Setor Patriménio para providéncias cabiveis.

Sesséao VI
Do cadastramento de bens méveis de propriedade de servidores para uso na
reparticdao

Art. 39. Todos os bens particulares de servidores municipais, para utilizagédo pessoal,
passiveis de registro patrimonial, a serem utilizados na reparticédo, obrigatoriamente
deverao ter autorizagdo da Chefia, devendo esta informar, via oficio, ao Setor Patriménio,
para que seja cientificado e anotado em ficha apropriada de controle.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 40- Todos os bens moveis permanentes e bens iméveis serdo cadastrados no
sistema patrimonial, devendo ter controle individual.

Art. 41- Para o registro dos bens patrimoniais méveis o setor de administracao de
material, patriménio e almoxarifado central observara os critérios utilizados pela diviséo
de contabilidade para caracteriza-lo como ativo permanente.

Art.42- Todo servidor publico podera ser responsabilizado pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art.43- O setor de administracdo de material, patriménio e almoxarifado centpa{/ :
|
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providenciara o ajuste do termo de responsabilidade dos bens patrimoniais.

Art. 44- Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderao ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas
de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades de estrutura organizacional.

Art. 45- O servidor publico que descumprir as disposicées desta Instrucdo Normativa
ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art. 46 — Integram esta Instrucao Normativa os anexos da Resolugédo TC n° 160/1992 do
Tribunal de Contas do Estado de Sergipe para fins de aplicagdo, no que couber, de
forma fisica e/ou eletrénica.

Art. 47- Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacio.

Boquim/SE, 06 de janeiro de 2023
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ANEXO IT

RESOLUCAO N° 160/92

VAZAR
(0]
FICHA DE PRATELEIRA
ORGAO:
DESCRICAO DO MATERIAL CODIGO
UNID. MIN. (1) MAX. (2 )
DATA N° DO M_OVIMENTACAO SALDO DESTINO

DOCUMENTO

ENTRADA SAIDA

(1) - Estoque minimo
(2 ) - Estoque maximo




ANEXO 111

RESOLUCAO N ° 160/92

FICHA DE CONTROLE GERAL

DESCRICAO: OBSERVACOES:
ESTOQUE
MAXIMO | MINIMO
CODIGO: | UNIDADE: | LOCALIZACAO:
DATA: |PROCEDENCIA OU DESTINO DOCUMENTO ENTRADA SAIDA SALDO

ESP. |NUMERO QUANTIDADE | VALOR |QUANT. [VALOR QUANT. | VALOR




ANEXOII11

DATA:

PROCEDENCIA OU DESTINO

DOCUMENTO

ENTRADA

SAIDA

SALDO

ESP.

NUMERO

QUANTIDADE

VALOR

QUANT.

VALOR

QUANT.

VALOR




ANEXO 1V

RESOLUCAO N° 160/92

TERMO DE RESPONSABILIDADE NUMERO

ORGAO: Elemento Nota Fiscal
NO
Setor de Localizagio:
Local: Procedéncia:
Item MATERIAL | Quantidade Registro Valor
(Descri¢do)
Unitario Total

COORDENADOR Declaro pelo presente documento de

responsabilidade, que recebi os materiais
acima mencionados, obrigando-me pela sua
boa conservagio e restituigio,

DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA

SETOR DE CONTABILIDADE Secretaria de Administragio
Declaro que os dados conferem com os do
Processo n°

DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA
Observagaes:

|




ANEXO V

RESOLUCAO N° 160/92

| TERMO DE BAIXA NUMERO |

ORGAO: ELEMENTO

ITEM | DESCRICAO DO MATERIAL | T.R.N° | REGISTRO| VALOR

MOTIVO DA BAIXA

AUTORIZO VISTO

DATA DATA Encarreg. Almoxarifado




ANEXO VI

RESOLUCAO N° 160/92

INVENTARIO DO ALMOXARIFADO FOLHA:

MATERIAL DE CONSUMO

ORGAO:

) VALOR - R$
DISCRIMINACAO DO MATERIAL | UNID. QUANT. | UNITARIO | TOTAL

DATA: RESPONSAVEL: VISTO:




ANEXO VII

RESOLUCAO N° 160/92
_ INVENTARIO DOS BENS IMOVEIS | N°
ORGAO _ UNIDADE O_~0>3m24>-~> UNIDADE ADMINISTRATIVA
LOCALIZACAO CODIGO DO ELEMENTO
Valor Unitdrio VALOR
ITEM | MATERIAL/ESPECIFICACAO | REGISTRO | N°de Termo de | ORIGEM | Estado de Quantidade
Responsabilidade Conservagio AQUISITIVO | ESTIMADO
TOTALL ominsitnes il o s st ot
COMISSAO SECRETARIA DE ADMINISTRACAO CONVENCAO
) de de 19 ORIGEM  ESTADO DE CONSERVACAO
Comprado....C Ofithe. o /sl s (0]
Presidente Membro Membro DATA Diretor MM%MM:BoMU mewcﬂﬁa_
Doago........ D Imprestavel.........J.....
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