PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

DECRETO N.2 525, DE 15 DE MAIO DE 2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SPA N.2
01/2014 - VERSAO 02, DE 15 DE MAIO DE 2019, DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atribuicdes legais, conforme
determina o art. 30 da Constituicao Federal, bem como o art. 71, inciso VIII, da Lei
Organica Municipal, e demais normas que regem a matéria, e

CONSIDERANDO

Os documentos constantes dos autos do processo administrativo n.2
002424/2019, de origem do Setor de Patrimonio e Almoxarifado, da Secretaria
Municipal de Administracao, que solicita a atualizagdo da Instru¢dao Normativa
SPAn.201/2014;

PREZANDO

Pela padronizacdao das rotinas de trabalho concernentes a area de bens
patrimoniais que encontram-se sob a guarda da Administracao Publica Municipal;

DECRETA

Art. 12 Fica aprovada a Instru¢do Normativa SPA n.2 01/2014 - versao 02, de 09
de Maio de 2019, que dispde sobre a administragdo e controle dos bens
patrimoniais, e da outras providéncias, estabelecendo rotinas no ambito do Poder
Executivo Municipal de Rio Novo do Sul.

Art. 22 Faz parte integrante deste Decreto a versao 02 (dois) da Instrucao
Normativa SPAn.2 01/2014 de ordem da Secretaria Municipal de Administracao.

Art. 32 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Dado e tragado no Gabinete do Prefeito Municipal de Rio Novo do Sul, Estado do
Espirito Santo, aos 15 de Maio de 2019.

THIAGO FIORIO LONGUI
PREFEITO MUNICIPAL
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

DECRETO N2 525, DE 15 DE MAIO DE 2019.
ANEXO UNICO
INSTRUCAO NORMATIVA SPAN.2 01/2014
Versao: 02
Aprovacao em: 15/Maio/2019

Ato de aprovacao: Decreto Municipal n.2 525/2019
Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Almoxarifado

DISPOE SOBRE A ADMINISTRACAO E
CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

CONSIDERANDO

A Lei Federal n.2 4.320, de 17 de Marco de 1964, que estatui normas gerais de
direito financeiro para elaboragdo e controle dos or¢camentos e balangos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,;

Os preceitos legais vigentes, especialmente a Lei Federal n.2 8.666, de 21 de
Junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituigcdo Federal,
institui normas para licitagées e contratos da Administracdo Publica, e dd
outras providéncias;

A Lei Federal n.2 9.503, de 23 de Setembro de 1997, que institui o Cédigo
Nacional de Trdnsito;

A Lei Federal n.2 13.105, de 16 de Margo de 2015, que institui o Cédigo de
Processo Civil;

O Decreto Federal n.2 9.373, de 11 de Maio de 2018, que dispde sobre a
alienagdo, a cessdo, a transferéncia, a destinagdo e a disposi¢do final
ambientalmente adequadas de bens mdveis no dmbito da administragdo
publica federal direta, autdrquica e fundacional,

A Lei Estadual n.2 6.556, de 28 de Dezembro de 2000, que introduz alteracées
na Lei Estadual n.2 5.298, de 13 de Dezembro de 1996;

O Decreto Estadual n.2 1.110-R, de 12 de Dezembro de 2002, que aprova
Normas do Sistema de Administracdo Patrimonial do Estado, regulamentando
a Lei Estadual n.2 2.583, de 12 de Margo de 1971;

O Capitulo 1V, da Lei Orgénica do Municipio de Rio Novo do Sul, que dispde
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sobre os Bens Municipais;

A Lei Municipal n.2 017, de 18 de Dezembro 1990, que dispde sobre o Regime
Juridico Unico dos Servidores Ptblicos do Municipio de Rio Novo do Sul;

A Portaria Conjunta STN/SOF n.2 01/2014, que aprova a Parte I -
Procedimentos Contdbeis Orgamentdrios da 62 edicdo do Manual de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);

A Resolugdo TC n.2 318, de 31 de Julho de 2018, do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo, que estabelece normas e procedimentos sobre
organizagdo, responsabilidade, baixa e atividades de administracdo
patrimonial no dmbito do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo -
TCEES, e dd outras providéncias;

A Instrucdao Normativa n.2 036, de 23 de Fevereiro de 2016, do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo, que dispde sobre os novos prazos-limite de
adogdo dos procedimentos contdbeis patrimoniais aplicdveis ao Estado e aos
Municipios, em decorréncia da Portaria STN n.2 548, de 24 de Setembro de
2015, revoga as Resolugées TC 221/2010, 242/2012, 258/2013 e 280/2014, e
dd outras providéncias; e

A Portaria Federal n.?2 448, de 17 de Dezembro de 2002, da Secretaria do
Tesouro Nacional, que dispde sobre o parcelamento de que tratam os artigos
10 a 13 e 14 a 14-F da Lei n.? 10.522, de 19 de Julho de 2002, para os débitos
inscritos em divida ativa da Unido e administrados pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS FUNDAMENTAIS

Art. 12 As Unidades Administrativas que compoem o Executivo Municipal devem
manter controle atualizado sobre os bens patrimoniais sob sua guarda e uso,
consoante as normas do presente Decreto.

§ 12A adogdo dessas normas sera obrigatdria e se estendera a todas as Unidades
Administrativas da Administracdo Puiblica Municipal.

§ 22 Para fins deste Decreto, Unidades Administrativas sao as reparti¢coes
efetuadas em cada Orgao ou Entidade, para fins de controle patrimonial,
atribuidas a um Responsavel.

Art. 22 Bens patrimoniais do Municipio, para fins de controle e contabilizacao,
sdo todos os bens semoventes, intangiveis e tangiveis - mdveis ou imoéveis

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro — Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
Tel /Fax.: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP] 27.165.711/0001-72



W

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

pertencentes ao Municipio de Rio Novo do Sul, que estejam sob o seu dominio
pleno e direto.

§ 12 Bens tangiveis sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou material
do bem, podendo ser:

I -Mével, quando suscetiveis de movimento préprio, ou de remoc¢ao por forga
alheia.

II -Imo6vel, quando distintos pela sua natureza e pelo seu destino, nesta forma:

a) o solo e tudo quanto a ele incorporar-se em carater permanente e que dele nao
puder ser retirado sem destruicao, modificagdo ou dano.

b) tudo quanto, no imovel, mantiver-se empregado em sua exploracao comercial
ou industrial, desde que se revista de caracteristicas de incorporacdo que nao
possam ser desfeitas, sem destruicao, modificagdo ou dano.

§ 22 Bens intangiveis sdao aqueles cujo valor reside no direito de uso ou
propriedade que tém legalmente seus possuidores, constituidos por patriménio
nao mensuravel fisicamente, como por exemplo, licengas, recursos humanos,
software, patentes, marcas, direitos autorais, tecnologias, know-how.

§ 32 Semoventes sao bens moveis que possuem movimento proprio, tais como
animais selvagens, domésticos ou domesticados.

Art. 32 Os bens de que trata o caput do artigo anterior constituem parte do Ativo
Permanente do Executivo Municipal, sendo capitalizados e controlados
contabilmente no Cadastro de Bens Patrimoniais, com base nas contas definidas
no Plano de Contas utilizado pela Administragao.

Art. 42 Os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios, acordos,
empréstimos e demais formas de cessdo, sio aqueles que, ndo pertencendo ao
Municipio, encontram-se sob sua guarda e responsabilidade, devendo ser
controlados através de um cadastro proprio pelo Departamento de Patrimonio e
Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administragao.

Paragrafo unico. Os bens de terceiros que ndo tenham relagdo com os
instrumentos de cessdao citados no caput do artigo (bens de propriedade
particular) e ingressarem nas dependéncias de qualquer Unidade Administrativa
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do Executivo Municipal, ndo estdo sujeitos as normas que dispde este Decreto,
ficando a responsabilidade destes bens por conta do seu proprietario/usuario,
ndo cabendo ao Municipio quaisquer 6nus pelo seu extravio, deterioracdo ou
reparos, ficando os casos omissos para andlise da Secretaria Municipal de
Administracao.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 52 O controle da existéncia e da utilizagdo dos bens moveis e imdveis
pertencentes ao Patrimo6nio do Municipio de Rio Novo do Sul sera feito na forma
deste instrumento.

Art. 62 A contabilidade mantera registro sintético dos bens municipais.

Art. 72 Os registros analiticos dos bens de carater permanente serdo mantidos
pelo Departamento de Patrimonio da Secretaria Municipal de Administragao e
administrados e pelas Unidades Administrativas que os tenham adquirido e/ou
que estejam sob sua responsabilidade.

CAPITULO III
DOS BENS MOVEIS

SECAO
DA CLASSIFICACAO

Art. 82 Os bens méveis do Municipio deverao constar do cadastro de Bens
Patrimoniais pelo valor de aquisicao, de fabricagdo ou por avaliacdo através de

laudo emitido pela Comissdo de Inventario ou Patriménio.

Paragrafo unico.Para fins de critério de Avaliagdo serd utilizada pesquisa de
preco ou preco médio praticado.

Art. 92 Para fins deste Decreto, os bens méveis do Municipio classificam-se em:

I -Material permanente: exemplificados no APENDICE I - sdo aqueles que
satisfacam as seguintes condi¢des simultaneamente:

a) ter valor de aquisi¢ao, por unidade, igual ou superior a 80 (oitenta) Valores de
Referéncia do Tesouro Estadual - VRTES;
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b) ter vida util igual ou superior a 02 (dois) anos;
c) ser passivel de recuperacao e revisdao normais; e
d) ndo se constituir em material de reposicao.

II -Material de consumo: exemplificados no APENDICE II - sio aqueles que nio
satisfazem, no minimo, as alineas “a” e “b” do inciso anterior, bem como todos
aqueles que encontram-se listados na Portaria Municipal n.2 448, de 17 de
setembro de 2002 - da Secretaria do Tesouro Nacional.

III - Material de Distribuicao Gratuita - Despesas orcamentarias com aquisicdo
de materiais para distribui¢do gratuita, tais como livros didaticos, medicamentos,
géneros alimenticios e outros materiais ou bens que possam ser distribuidos
gratuitamente, exceto se destinados a premiac¢des culturais, artisticas, cientificas,
desportivas e outras.

IV - Premiacoes Culturais, Artisticas, Cientificas, Desportivas e Outras -
Despesas or¢amentarias com a aquisicao de prémios, condecoragdes, medalhas,
troféus, bem como com o pagamento de prémios em pecunia, inclusive
decorrentes de sorteios.

§ 12 Para identificagao do que é material de consumo ou permanente, passa a ser
adotado os seguintes parametros excludentes:

I - Durabilidade - quando o material em uso normal perde ou tem reduzida as
suas condi¢des de funcionamento ou operacionalidade, no prazo maximo de 2
(dois) anos.

II - Fragilidade - quando a estrutura do bem estiver sujeita a modificacdes, por
ser quebradico ou deformavel ou danificavel, caracterizando-se pela
irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade ou funcionalidade.

III - Perecibilidade - quando sujeito a modifica¢des (fisicas ou quimicas) ou que
se deteriora e perde sua caracteristica normal de uso.

IV -Incorporabilidade - quando destinado a incorporagdo a outro bem, nao
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas principais do bem
incorporador.
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V -Transformabilidade - quando adquirido para fim de transformacao, isto é,
para producao de outro bem.

VI -Finalidade - se o material foi adquirido para distribuicao gratuita ou para
premiacoes.

§ 22 Classificacao de despesa como aquisicao de pen-drive, canetas Opticas, token,
estetoscopio, esfigmomanOmetro, nobreak, termdmetro, auscultador, sera
classificada como material de consumo, tendo em vista que sdo abarcadas pelo
critério da fragilidade ou de alto custo de controle, cadeiras e mesas de plasticos.

§ 32 Outros bens como extintores de incéndio, botijas ou vasilhames de gas,
barracas ou tendas, poste para energia elétrica, ou materiais utilizados com
servigcos de reparo e manutenc¢do, revisao ou adaptacao de bens como carpetes,
biombos, divisdrias, instalagdes elétricas, hidraulicos que apresentarem as
caracteristicas descritas neste paragrafo, serao classificados como material de
consumo e quando necessario, serao controlados como materiais de uso
duradouro, por simples relacdao-carga, com verificacdo periddica das quantidades
de itens requisitados, devendo ser considerado o principio da racionaliza¢do do
processo administrativo para a instituicdo publica, ou seja, o custo do controle
ndo pode exceder os beneficios que dele decorram.

§ 42 O Departamento de Patrimdnio fard a adequacdao do Cadastro de Bens
Patrimoniais ao presente artigo, providenciando a baixa dos bens que ndo se
enquadrarem nas condig¢des ora estipuladas.

§ 52 Os bens de consumo que nao se enquadrarem nas alineas “a” e “b” do inciso |,
serdo controlados pelas Unidades Administrativas que os adquiriram ou que
deles fazem uso.

§ 62 Os bens cujos valores de aquisicao forem inferiores ao valor de 80 (oitenta)
VRTES - Valores de Referéncia do Tesouro Estadual e com vida util inferior a 02
(dois) anos, serdo considerados de consumo, ou quando ndo forem passiveis de
controle patrimonial fisico em razdao de sua destinacdo e localizacao. Ex.
luminaria de postes publicos, container para lixo, entre outros.

§ 7° Despesas com materiais empregados em imodveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis,
estrados, persianas, tapetes e afins, deve ser classificada observando os critérios
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acima expostos (durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade,
transformabilidade e finalidade). Ndo precisam ser tombados.

§ 82 Quando adquirido para fins de transformacdo,a despesa com confeccao de
material por encomenda sé devera ser classificada como Servicos de Terceiros se
for fornecida pela Administracdo a matéria prima. Caso contrario devera ser
classificado como material de consumo ou permanente, devendo ser elaborado
empenho e autorizacdo de fornecimento distintos, uma para o servico e outra
para o material.

§ 92 Livros e demais materiais bibliograficos adquiridos para bibliotecas publicas,
conforme o artigo 18 da Lei Federaln.2 10.753/2003 sera considerado como
material de consumo.

§ 10. Serdao considerados servicos de terceiros as despesas com: reparos,
consertos, revisoes, pinturas, reformas e adaptacdes de bens imoéveis sem que
ocorra a ampliacdo do imével; reparos em instalagdes elétricas e hidraulicas;
reparos, recuperagdes e adaptagdes de biombos, carpetes, divisorias e lambris;
manutencao de elevadores, limpeza de fossa e afins. Quando a despesa ocasionar
a ampliacdo do imovel, tal despesa deverd ser considerada como obras e
instalacdes, portanto, despesas com investimento.

§ 11. As aquisi¢cOes que nao se destinarem as bibliotecas publicas deverao manter
os procedimentos de aquisi¢do e classificagdo na natureza de despesa 449052 -
Material Permanente - incorporando ao patrimonio. Portanto, devem ser
registradas em conta de Ativo Permanente.

§ 12. Para que seja considerado inservivel, o bem sera classificado como:

I -Ocioso - bem movel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao é
aproveitado.

II -Recuperavel - bem moével que nido se encontra em condicées de uso e cujo
custo da recuperacao seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja analise de
custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperacao.

III -Antieconémico - bem movel cuja manutencdo seja onerosa ou cujo
rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo.
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IV -Irrecuperavel - bem moével que ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser o seu custo de
recuperacdo mais de 50% do seu valor de mercado ou de a andlise do seu custo e
beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao.

SECAO II
AQUISICAO

Art. 10. Os materiais permanentes componentes do patrimonio sdo adquiridos
mediante compra, doagao, permuta, cessdao ou produgao interna:

I - Compra - é toda aquisicdao remunerada de material com utilizacdo de recursos
orcamentarios.

Il - Doagdo- sdao os materiais permanentes recebidos em doacdo, entregues
gratuitamente ao Municipio por entidades da Administracao Publicas ou
Privadas.

III -Permuta - € a troca de bens ou materiais permanentes entre a Administracao
e outros orgaos ou entidades da Administragdo Publica.

IV - Cessao - sdo os bens aqueles entregues a Administracdo com transferéncia
gratuita de posse e direito de uso, por 6rgaos ou entidades da Administracao
Publica.

V - Produc¢do Interna - sio bens gerados, confeccionados ou produzidos na
propria Administracao.

§ 12 Todo processo de compra de material permanente, antes de iniciar o pedido
de compra, devera ser consultado o setor de patrimoénio que informara se ha a
necessidade de compra do bem e fard o cadastro dos produtos novos que nao
existem no sistema.

§ 22 Todo processo de compra, doagdo, permuta, cessao ou producdo interna de
Material Permanente, apos finalizacdo ou apds emissdo do Empenho e da
Autorizacao de Fornecimento, devera ser tramitado para o setor de Patrimdnio
para que este ao receber a mercadoria tenha acesso aos detalhes do bem pedido e
facilite a conferéncia.

§ 32 Os bens recebidos por doacdo, com destino definido, serdao cadastrados no
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Orgdo beneficiado, devendo ser incorporados ao patrimonio e cadastrados pelo
valor de avaliacdo no estado em que foram doados, constando na descricao o
modo e a data efetiva de sua aquisicao.

SECAO III
RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 11. Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue a
Administrag¢do no local previamente designado, nao implicando, necessariamente,
em aceita¢do. Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservacao do
material, do fornecedor a unidade recebedora.

§ 12A prova do recebimento € constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve apenas como ressalva ao fornecedor para os efeitos da
transferéncia de responsabilidade pela guarda e conservacdao do material e de
comprovacdo da data da entrega.

§ 22Aceitacdo é o ato pelo qual o servidor competente declara, na nota fiscal ou
em outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tornando-se,
neste caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificacdo do mesmo, de
acordo com as especificagdes estabelecidas na autorizacdao de fornecimento,
ordem de servigo, contrato de aquisi¢do ou outros instrumentos, consoante o art.
62 da Lei Federal n.2 8.666/93 e suas alteracoes resultantes da Lei Federal n.2
8.883/94.

§ 32 Todo material adquirido, seja consumo ou permanente, transitara pelo
Almoxarifado que fara a conferéncia quantitativa e atestara o recebimento
provisoério através de carimbo padronizado.

§ 42 Os materiais permanentes que devido sua natureza, volume ou peso, devam
ser entregues nos locais proprios de utilizagdo terao também o seu recebimento
provisorio executado pelo setor que o recebeu.

§ 52Compete ao Departamento de Almoxarifado e Patrimonio, o recebimento de
bens méveis e materiais adquiridos, conforme previsto neste Regulamento.

§ 62A0 dar entrada no Departamento de Almoxarifado e Patriménio, o bem deve
estar acompanhado:

I -No caso de compra: Nota Fiscal, Autorizacao de Fornecimento (AF), Fatura ou
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Nota Fiscal /Fatura correspondente.

II -No caso de recebimento em doac¢ao ou cessao: Pelo Certificado de Doagao
ou Cessdo ou pelo Termo de Doagdo ou Cessao ou outro documento que oriente o
registro do bem no Departamento de Patrimoénio e Almoxarifado. A Secretaria
beneficiada pela doacdo ou cessdao devera protocolizar os documentos e
encaminhar via processo para o setor de Patrimo6nio e Almoxarifado fazer o
registro.

III -No caso de permuta: Pelo Termo de Permuta ou outro documento que
oriente o registro do bem no Departamento de Patrimonio e Almoxarifado.

IV -No caso de bem produzido internamente: Pela Guia de Producdo Interna,
com estimativa do custo de sua fabricagdo ou valor de avaliacdo que sera
encaminhado aos setores via processo.

§ 5%Apos a verificacdo da qualidade e quantidade dos bens, e estando o bem
movel de acordo com as especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar no
verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor que o bem foi
devidamente aceito.

§ 62No caso de mdveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, a Unidade recebedora podera solicitar a
autoridade competente a indicacdo de servidor habilitado para o respectivo
exame técnico.

§ 792Podera ser designada comissdo técnica especifica para proceder a exames, a
fim de determinar se o bem entregue atende as especificagdes contidas na nota de
empenho ou contrato de aquisicao.

SECAO IV
DA INSCRICAO

Art. 12. Somente o material permanente sera inscrito e objeto do controle de
existéncia e de utilizacdo pelo Departamento de Patrimonio.

Art. 13. Serd objeto também do controle de existéncia, por parte do
Departamento de Patrimoénio, todo e qualquer material que, apesar de sua
aparente fragilidade, tenha significativo valor monetario, histoérico, artistico ou
cultural, nos termos da lei municipal que rege sobre este assunto.
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Art. 14. O material classificado como permanente sera inscrito no Patriménio
Municipal, e dar-se-a de dois modos: o primeiro pelo recebimento no
Almoxarifado, logo apdés o recebimento do material no Patrimoénio com sua
respectiva nota fiscal e autorizacao de fornecimento, mantendo-se os registros
analiticos dos bens patrimoniais na forma prevista neste Decreto; o segundo na
Contabilidade, que mantera os registros do valor, na forma da legislacao federal.

SECAOV
REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO

Art. 15. Todos os Bens serao cadastrados por seu valor real.

§12 Em se tratando de Bem Patrimonial Mével seu valor sera o indicado na nota
fiscal se o ingresso se der através de compra ou convénio, ou por avaliacao se o
bem ingressar por outros meios de aquisicao.

§22 No caso de Bem Patrimonial Imével, sera considerado o valor constante da
escritura publica, salvo se houver Laudo de Avaliacdo mais recente, emitido pela
Comissdo de Avaliacao Imobilidria e Mobiliaria.

Art. 16. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patrimoénio da Administracdo as caracteristicas, especificacdes,
numero de tombamento, valor de aquisicao e demais informagdes sobre um bem
adquirido.

§ 12 O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas da
Administra¢do Publica Federal a cada material de acordo com a finalidade para a
qual foi adquirido.

§ 22 O valor do bem a ser registrado é o valor constante do respectivo documento
fiscal, do documento de avaliagido ou do documento de cessao, doagdo ou
permuta.

§ 32 Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar
cada material permanente com um nUmero unico de registro patrimonial,
denominado Nimero de Tombamento - NT, Nimero de Patrimo6nio - NP.

I - O Numero de Patrimonio- NP é aposto mediante gravacao, fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro — Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
Tel /Fax.: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP] 27.165.711/0001-72
12



W

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

II - O Numero de Patrimonio é Ginico para todas as unidades da Administracao.

IIT -O material permanente cuja identificagdo, feita na forma do inciso anterior,
seja impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, sera
tombado por agrupamento em um Unico Numero de Patriménio, como por
exemplo: estojo de dentista, jogo ou colecdo, dentre outros.

IV - Conjuntos de informatica ou de painéis, conjunto de carteiras escolares
poderao receber numeragdo separadamente.

V -Bens provenientes de empréstimos ou cessdo, ndao receberao registro
patrimonial, devera haver controle separado.

VI - Adquiridos por convénio ou contratos, com caréncia, ndo receberao
registro, até o fim da caréncia.

VII - O bem que der entrada para substituir bem extraviado, recebera novo
registro patrimonial. O bem extraviado sera baixado.

VIII - E vedado o reaproveitamento do Numero de Tombamento - NT, Numero de
Patriménio - NP dado a um bem, ainda que o mesmo tenha sido baixado do
acervo patrimonial.

IX - Ao se efetuar a transferéncia de bens entre Unidades Administrativas, os
mesmos deverao permanecer com o Numero de Tombamento - NT, Niumero de
Patrimonio - NP a fim de que seja preservado o seu histérico.

X - Os casos omissos serdo resolvidos a critério da Secretaria Municipal de
Administracao.

§ 42 Incorporacao é o ato de Registro Patrimonial do material adquirido em
Cadastro de Bens Patrimoniais e a consequente variagdo positiva do patrimonio
da Administracgao.

§ 52 Materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicao,
devem ser incorporados ao patriménio da Administracdo antes de serem
distribuidos as Unidades que irdo utiliza-los.

§ 62Compete ao Departamento de Patrimo6nio e Almoxarifadoincorporar material
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de consumo e material permanente, adquiridos pelas formas previstas neste
Decreto, utilizando dados de:

I - Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para
material adquirido.

II - Certificado de Doacdo ou Cessdao ou termo ou documento comprovante de
doagao ou cessdo para os demais bens.

III -Termo ou documento comprovante de permuta de bens.

IV - Guia de Producao Interna, para os bens gerados por producao interna, com
estimativa de custo de produc¢ao ou valor de avaliacgao.

Art. 17. O material tombado constitui propriedade definida e definitiva do
Municipio e qualquer afetacao posterior obedecera ao previsto na Lei Organica do
Municipio de Rio Novo do Sul e subsidiariamente as normas aqui inseridas.

Paragrafo unico. Qualquer alteracdo subsequente ao tombamento ser3,
necessariamente, objeto de registro por parte do Departamento de Patriménio
para:

I - Retirada do tombo, com a baixa da inscrigao:

a) apds a ocorréncia, quando da eliminacdo fisica de forma acidental do bem
incorporado;

b) Antes da ocorréncia, quando da expedicao do ato autorizativo da alienagao,
permuta ou doacao; e

¢) Na ocorréncia de extravio que devera ser comprovado mediante Boletim de
Ocorréncia Policial e em seguida ser objeto de sindiciancia que sera levada a
termo por uma comissao especialmente criada para este fim.

SECAO VI
DISTRIBUICAO E CARGA PATRIMONIAL

Art. 18. Compete ao Departamento de Patrimdénio e Almoxarifado a primeira
distribuicdo de material permanente recém adquirido, de acordo com a
destinacdao dada no processo administrativo de aquisi¢do correspondente:
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Art. 19. Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor
sem a respectiva Carga Patrimonial, que se efetiva com a assinatura aposta em
Guia de Transferéncia - GT e Termo de Responsabilidade - TR:

I - Carga patrimonial - é o rol de bens patrimoniados confiados pela
Administragdo a um servidor, denominado Detentor de Carga, para a execu¢ao
das atividades de sua Unidade Administrativa.

II - Detentor de Carga Patrimonial - servidor especialmente designado nos
termos do APENDICE III, responsavel por Carga patrimonial.

Il - Termo de Transferéncia - TT ou Termo de Responsabilidade -TR - é
odocumento utilizado para configurar a distribui¢do ou a transferéncia de um
bem, com o prazo para a assinatura e aceite da GT ou TR de cinco dias uteis.

§ 12 A entrega se efetua por meio de Termo de Responsabilidade, que conferido e
achado certo pela Chefia da Unidade Administrativa, assinara as 2 (duas) vias do
relatério, devolvendo a 12 via e arquivando a 22 para seu controle.

§ 22 Uma via do Termo de Responsabilidade sera arquivada pelo Departamento
de Patrimonio para futura conferéncia quando da ocorréncia do Inventario.

§ 32 A transferéncia de bens entre Unidades Administrativas devera ser
formalizada através de formulario proprio para esse fim denominado “Termo de
Transferéncia - TT”, disponibilizado pelo Departamento de Patrimonio, sob a
responsabilidade dos Detentores de Carga Patrimonial envolvidas.

§ 4¢ A transferéncia efetuada sem o conhecimento do Departamento de
Patriménio, especialmente quando ocorrer entre Secretarias, podera levar o
responsavel a responder disciplinarmente processo administrativo, nos termos
do Art. 131, inciso VIl e 147, inciso X, da Lein2 017 de 18/12/1990 - Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Rio Novo do Sul.

SECAO VII
RESPONSABILIDADE POR USO E GUARDA

Art. 20. O servidor usudrio continuo ou constante de um bem patrimoniado é
denominado Responsavel, cabendo a este a responsabilidade por seu uso, guarda
e conservacdo, respondendo perante a Administracdo por seu valor e por
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irregularidades ocorridas em desacordo com as normas constantes deste Decreto.

§ 12 O servidor é considerado usudrio continuo ou constante de um bem quando
este bem estiver disponivel para utilizacdo pelo servidor em mais de cinquenta
por cento de sua jornada de trabalho diaria.

§ 22 Um Detentor de Carga pode atribuir ou avocar a Responsabilidade de um
bem a qualquer servidor de sua unidade Administrativa.

§ 32 A atribuicao de responsabilidade deve ser feita sempre que o Detentor de
Carga identificar um usudrio continuo de um bem, por meio de emissao do Termo
de Responsabilidade - TR.

§ 42 Cessada a necessidade do uso continuo, o servidor deve devolver a
responsabilidade de um bem ao respectivo Detentor de Carga, por meio de baixa
do Termo de Responsabilidade- TR.

§ 52 O Detentor de Carga, designado nos termos do APENDICE III, é o
Responsavel por qualquer bem de sua Carga Patrimonial, cuja responsabilidade
ndo tenha sido por ele atribuida a outro servidor, mesmo que nao seja o usuario
continuo ou constate do bem.

§ 62 A movimentacdo de bens é somente realizada por Detentor de Carga, titular
de unidade administrativa ou Departamento de Patrimoénio e Almoxarifado,
sendo vedado a um servidor denominado Responsavel.

§ 72Compete ao Detentor de Carga Patrimonial:

I - Ao ser designado, solicitar ao Departamento de Patrimdnio que realize
inventario para receber uma Carga Patrimonial.

II - Em caso de solicitagdao de licenga para trato de assunto particular ou outros
afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneracdo de cargo ou
aposentadoria, solicitar ao Departamento de Patriménio que realize inventario
para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para outro detentor ou para a
Chefia Imediata.

III - Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes deste Decreto, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente em sua Unidade.
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IV - Assinar Termo de Responsabilidade - TR, relativo aos bens distribuidos e
inventariados na Unidade.

V - Realizar conferéncia perioédica (parcial ou total), sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente dos inventarios constantes deste
decreto.

VI - Manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua Carga
Patrimonial, bem como do periodo de garantia destes.

VII - Emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Usuario- TRU,
atribuidos aos servidores responsaveis pelo uso continuo de bens de sua Carga
Patrimonial.

VIII - Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em sua Unidade.

IX - Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, ao Departamento de
Patrimo6nio comunicag¢des sobre auséncia de Nimero de Tombamento, avaria ou
desaparecimento de bens.

X - A comunicac¢ao da existéncia e a respectiva solicitacdo de baixa patrimonial de
materiais quebrados, com defeito ou fora de uso ao Departamento de Patrimonio,
com anuéncia da Chefia Imediata (Secretario Municipal) ou do 6rgdo que estiver
vinculado.

XI - No caso de mudancas ou obras de reforma nas dependéncias da unidade
administrativa, deve o Detentor de Carga Patrimonial ou o usuario, efetivar
comunicacdo formal ao Gestor de PatrimoOnio, que adotard as providéncias
necessarias quanto a qualquer movimentacao de material permanente.

XII - A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens
de uso individual, no caso de usuario que nao seja servidor do Municipio, recaira
sobre o Responsavel pela unidade administrativa ou pessoa por ele designada,
mediante assinatura do respectivo Termo de Responsabilidade.

XIII - Toda movimentacdo deve ser monitorada pelo Responsavel pela carga
patrimonial, que, verificando irregularidades, deve proceder a devida
comunicacdo formal ao Gestor de Patrimonio.
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XIV - A guarda do bem patrimonial de pequeno porte e de uso pessoal (aparelho e
linha celular, calculadora eletrénica, palm top, notebook, mouse sem fio, dentre
outros) é de responsabilidade do Detentor de carga patrimonial, ou do usuario
formalmente investido de carga por ele.

§ 82Compete ao Responsavel:

I - Aceitar a Carga Patrimonial dos bens de que é usuario continuo, atribuida pelo
respectivo Detentor de Carga, mediante aceite e assinatura aposta em Termo de
Responsabilidade de Usuario- TRU.

II - Devolver a Responsabilidade ao Detentor de Carga ao deixar de ser usuario
continuo de um bem, requerendo deste aceite ou baixa do respectivo Termo de
Responsabilidade de Usuario - TRU.

§ 92Compete a todos os servidores da Administracao:

I - Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Administracao, bem como
ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendagbes e
especificacdes de seu fabricante.

II - O emprego ou a operacdo inadequada de equipamentos e materiais podem ser
considerados pelo Departamento de Patrimonio como irregularidade prevista
neste Decreto.

III - Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e
conservagdo dos bens moéveis existentes em sua Unidade.

IV - Manter os bens de pequeno porte em local seguro.

V - Comunicar, o mais breve possivel, a Chefia imediata ou ao Detentor de Carga
Patrimonial a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patrimdénio da
Administragdo, providenciando, em seguida, a comunicagdo escritapara o
Departamento de Patrimoénio, que de posse da comunicacdo solicitara a
instauracao de Sindicancia.

VI - Auxiliar os servidores do Departamento de Patrimo6nio quando da realizagao
de levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer informag¢do sobre
bem em uso no seu local de trabalho.
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VII - Requerer ao Departamento de Patrimonio declaracao de “Nada Consta”
patrimonial, nos termos do modelo constante do APENDICE IV quando solicitar
licenca para trato de assunto particular, e outros afastamentos similares e nos
casos de cessdo, exonerac¢do de cargo ou aposentadoria.

VIII - No caso de avaria ou extravio do bem patrimonial de uso individual, o
usuario que nao for servidor do Municipio e que faca uso direto do mesmo tera
responsabilidade compartilhada com o detentor de carga patrimonial.

§ 10.Compete ao detentor de carga Patrimonial, manter controle sobre os bens
que ndo integram o patrimdénio da Administragdo, mas cujo uso esta vinculado a
contrato de arrendamento, locagdo ou outra modalidade congénere,
encaminhando c6pia do documento ao Departamento de Patrimonio.

§ 11. A apuragao de irregularidades sera realizada por sindicancia, nos termos
previsto no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Rio Novo do Sul.

§ 12. O Departamento de Patrimonio, independentemente de solicitacao e/ou
comunicac¢do, podera efetuar inspecdes e proceder a verificagdo fisica dos bens
patrimoniais, em qualquer época.

§ 13. O impedimento a inspecdo prevista no paragrafo anterior gerara relatério a
ser encaminhado a Unidade Central de Controle Interno, para que esta adote as
providéncias cabiveis e necessarias ao cumprimento da acgao.

§ 14. O Departamento Patrimdnio enviara mensalmente ao Departamento de
Recursos Humanos a listagem dos Detentores de Carga Patrimonial, para fins de
cumprimento do disposto neste artigo.

SECAO VIII
DA CONSERVACAO E REPARO

Art. 21. Reparos em equipamentos, quando for o caso, deverao ser efetuados sob
a responsabilidade do detentor da guarda Patrimonial, ou de sua Chefia Imediata.

§ 12 E vedado o reaproveitamento do nimero de registro patrimonial dado a um
bem, ainda que tenha sido baixado o mesmo do acervo patrimonial.

§ 22 As substituicoes de pecas de qualquer componente de um bem patrimonial,
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capaz de alterar a sua identificacdo, serdo obrigatoriamente comunicadas a
Geréncia de Patrimonio do Municipio.

§ 32 E vedada a movimentacio ou o deslocamento de qualquer bem patrimonial
desacompanhado da documentacao legal.

§ 42 Em caso de reparo de bens, o numero de registro patrimonial deve ser
mantido, anotando-se, quando necessario, as alteracdes verificadas, para fins de
pronta identificagdo do bem.

Art. 22. Quando a avaria ou destruicdo do bem resultar de perecimento ou
desgaste natural, extravio ou destruicao por sinistro ou calamidade publica,
podera o detentor carga Patrimonial responsavel pelo bem solicitar sua baixa
patrimonial, justificando formalmente a ocorréncia ao ordenador de despesa,
desde que tais fatos ndo caracterizem irregularidade ou que conflitem com o
disposto neste Decreto.

SECAO IX
DA UTILIDADE DOS BENS

Art. 23. O servidor publico é responsavel pelo dano que causar, ou para o qual
concorrer, a qualquer bem de propriedade do Municipio de Rio Novo do Sul que
esteja ou ndo sob sua guarda.

§ 120 servidor publico podera ser responsabilizado, pelo desaparecimento de
material que lhe tenha sido confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano
que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao sob sua
guarda.

§ 2°F vedada a utilizagio de qualquer bem patrimonial do Municipio para uso
particular.

§ 32Nenhum servidor podera autorizar o uso ou ocupac¢ao de bens patrimoniais
do Municipio de Rio Novo do Sul, fora das hipoteses previstas neste Decreto.

§ 42 E vedada a emissao de qualquer documento relacionado com a
movimentacdao de bens patrimoniais sem a indicacdo do numero do registro
patrimonial.

Art. 24. Quanto a utilidade, os bens patrimoniais em relacido as Unidade
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Administrativas que detém a Carga Patrimonial, sua posse ou propriedade, serao
classificados como:

I - Operacional - quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a
finalidade para o qual foi adquirido, considerando-se:

a) em condi¢des normais de uso - quando seu rendimento € pleno ou préximo do
especificado/esperado para o bem; e

b) recuperavel - quando estiver danificado e sua reforma ou recuperacdo for
possivel e atinja, no maximo, 50% (cinquenta por cento) de seu valor de mercado.

II - Inserviveis - quando o bem nao tem mais utilizacao para a reparticao, 6rgao
ou entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto - quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacao considerada onerosa;

c) antiecondémico - quando sua manutenc¢do for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razdo da inviabilidade econémica de sua recuperacao; e

d) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas.

§ 12 O bem patrimonial sera classificado como antiecon6émico ou irrecuperavel
com base em laudo que diagnostique as suas condigOes e avalie a inviabilidade de
sua recuperacdo e/ou reintegracdo ao uso.

§ 22 A reforma ou recuperacdo dos bens patrimoniais somente sera considerada
viavel se a despesa for de, no maximo, 50% (cinqiienta por cento) do valor do
bem no mercado, salvo na hipdétese em que a andlise do custo/beneficio seja
plenamente justificavel.

§ 32 Se o parecer favoravel da analise custo/beneficio referido no paragrafo
anterior aconselhar a reforma ou recuperacao, esta somente podera ser realizada
mediante autorizacao expressa do Secretario Municipal em cuja pasta estiver a
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carga patrimonial.

Art. 25. Os bens serdo considerados inserviveis pela Comissdo de Patrimonio,
quando ndo mais atenderem a sua finalidade inicial, sendo colocada a disposicao
do Departamento de Patrimonio.

§ 12 Quando se tratarem de equipamentos de informatica, a disponibilidade se
darad mediante a apresentagdo de laudo técnico elaborado pelo Coordenador da
Area de Informatica, Tecnologia e Informacao, para fins de cessdao de uso ou
doacao.

§ 22No caso em que implique em um maior conhecimento técnico do bem, a
Comissao de Patriménio deve solicitar a Administracdo a indicacdo de servidor
habilitado para o respectivo exame técnico.

§ 32 Os responsaveis pelas unidades administrativas deverdo informar aos seus
superiores, através de oficio, a existéncia de bens inserviveis, que serado
classificados segundo as condi¢bes do Art. 24, inciso Il do presente Decreto.

§ 42 Quando classificado como inservivel, o bem sera considerado disponivel e
transferido aos depositos de inserviveis do Setor de Patriménio, sendo por ele
incluido num banco de dados de materiais em disponibilidade que estara
acessivel a todas as wunidades administrativas e disponibilizado para
redistribuicdo, segundo critérios do Setor de Patrimonio.

SECAO X
DA CESSAO DE USO DE BENS MOVEIS

Art. 26. E permitida a utilizacdo dos bens méveis do Municipioa pessoa juridica
de direito publico ou de direito privado, cujo fim principal seja de relevante
cunho social, devidamente comprovado, tudo com o que preceitua a Lei Federal
n2 8.666, de 1993 e a Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul.

SECAO XI
DA DOACAO DE BENS MOVEIS

Art. 27. Os bens colocados a disposicao do Departamento de Patrimonio, apds a
verificagdo da impossibilidade de aproveitamento por outra unidade
Administrativa, bem como apds sofrerem avaliacdo pela Comissao de Patrimdnio,
poderao ser doados a terceiros, respeitando a seguinte ordem:
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I - A outros 6rgaos publicos da esfera Municipal.

II - A entidades comprovadamente de carater assistencial, com suas atividades
desenvolvidas dentro do Municipio de Rio Novo do Sul.

III - A entidades comprovadamente de carater filantropico, com suas atividades
desenvolvidas dentro do Municipio de Rio Novo do Sul.

IV - A associagdes de bairros, centros comunitarios e afins, desde que localizadas
no Municipio de Rio Novo do Sul.

§ 12 A doacao de que trata o caput deste artigo se dara através de Termo de
Doacgdo, elaborado pelo Departamento de Patrimo6nio, conforme modelo
Constante no APENDICE VI, depois de cumprida toda a formalidade legal exigida
pela Lei Federal n? 8.666, de 1993 e a Lei Organica do Municipio de Rio Novo do
Sul em seus artigos que tratam deste assunto e regulamentada por este Decreto.

§ 22 No caso de doacgdo, a posse e a propriedade do bem passarao definitivamente
da Administragdo para as instituicdes previstas nos incisos do caput deste artigo,
conforme o que preceitua o artigo 17, inciso II, alinea “a”, da Lei 8.666, de
21.06.93, com registro de baixa definitiva do Cadastro de Bens Patrimoniais, no
critério alienagao (art. 97, Il da LOM).

§ 32 Quando tratar-se de doacdao de veiculo, o 6rgao ou entidade recebedora
devera fazer a transferéncia de propriedade do mesmo em até 30 (trinta) dias,
como estabelece o inciso 19, do artigo 123, da Lei Federal 9.503 de 23 de
setembro de 1997 (Cédigo Nacional de Transito).

§ 4° Sao proibidas as doagdes em ano eleitoral, conforme § 10, do artigo 73, da
Lei n? 9.504, de 30 de setembro de 1997 e pela Lei n2 11.300 de 10 de maio de
2006.

§ 52 Cabera ao Prefeito Municipal ou a quem ele delegar poder, autorizar doagées
de bens moveis, quando assim for necessario, mediante formalizacdo de
requerimento pelo interessado na doagdo, anexando ao procedimento no minimo:

a) estatuto da Entidade requerente;

b) CNP] do requerente;
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c) atade Nomeacao do Presidente ou Representante legal da requerente;
d) publicacdo da Lei que torna a Instituicao de Utilidade Publica;

e) nuamero de tombamento e especificacdo do bem a ser doado;

f) justificativa de utilizacao do bem.

§ 62 O procedimento de Doacao devera conter no minimo:

a) solicitacao do interessado, nos termos do paragrafo anterior;

b) relagdo dos bens disponiveis para doag¢do, emitido pelo Departamento de
Patrimonio e Almoxarifado;

¢) avaliacdo pela Comissao de Patrimonio;

d) autorizacdo da autoridade competente;

e) parecer da Procuradoria Geral do Municipio;

f) termo de Doagdo e comprovante de entrega do bem;
g) registros contabeis; e

h) baixa patrimonial.

SECAO XII
DA BAIXA DEFINITIVA

Art. 28. Considera-se baixa definitiva a retirada de bem do patriménio da
Administra¢do, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens
baixados, e, consequentemente, a diminuicdo do registro do saldo da conta
patrimonial contabil.

Paragrafo unico.Sao passiveis de baixa definitiva os bens que tenham incidido
em:

I -Obsolescéncia: bem que ndo satisfaz mais as exigéncias técnicas de utilizagao
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da Administragao.

II -Imprestabilidade (Inutilizacdo por uso): bem que apresenta alteracao em
suas caracteristicas fisicas e cuja recuperagdo ou reparacdo seja considerada
antieconOmica.

III -Desuso: bem que nao tem mais utilidade para a Unidade Administrativa que
dele fazia uso.

IV -Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados pelo
Executivo Municipal, decorrente de sinistro ou uso indevido, ou de causa fortuita.

V -Extravio: desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela sua guarda.

VI -Insubsisténcia ativa: desaparecimento de um bem em razdo de causa
fortuita ou natural.

VII -Alienacgdo: transferéncia de propriedade, onerosa ou nao, de bens méveis
municipais.

VIII - Contaminac¢ao - bem que sofra a contaminacao por agentes patolégicos,
sem possibilidade de recuperagdo por assepsia do bem ou infestagdo por insetos
nocivos, com risco para outro material.

IX - Baixa por cadastramento indevido - Caso ocorra cadastramento de bem no
sistema de forma indevida, provocando, por exemplo: duplo tombamento,
material de consumo cadastrado como permanente, bem como outras
inconsisténcias, este bem podera ser baixado, motivando a perda do nimero do
tombamento, condicionado a existéncia de registro especifico no Departamento
de Patriménio para fins de comprovacao.

X - Baixa por mudanca classificagdo (permanente para consumo) - Devido a
forma de utilizagao, alguns bens podem mudar de permanente para consumo. As
caracteristicas do bem, levando-se em consideracdo também as formas de
utilizacdo, serdao determinantes para estabelecer em que tipo de classificacdo se
enquadra, como de consumo ou permanente. Esta classificacdo devera ser feita de
acordo com a portaria STN n? 448/02 e a Lei n® 4.320/64.

Art. 29. Concluido o procedimento de baixa definitiva pelo Departamento de
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Patrimoénio, os bens deverao ser baixados pelo valor inscrito na Contabilidade do
Municipio.

SECAO XIII
DA ALIENACAO

Art. 30. A alienacao dos bens patrimoniais sera precedida da realizagdo de
inventario, efetuada por Comissdo de Patrimdnio, que promovera a avaliacao dos
bens considerados inserviveis e propora a alienagao através de doacao ou leilao.

Paragrafo unico. Imediatamente apos a alienacdo de bens, o Departamento de
Patrimonio, promovera a baixa definitiva dos bens alienados.

SECAO XIV
DAS COMISSOES

Art. 31. A Administracdo designara, através de Portaria, Comissdao de Patrimonio
do Municipio para acompanhar no decorrer do ano os trabalhos do Departamento
de Patrimdnio, no que couber.

Paragrafo unico. A Comissao de Patrimonio devera:

I -Ser sempre composta de no minimo trés servidores, devendo um deles ser
efetivo.

I -Promover exame minucioso das demandas aprestadas, podendo, quando
julgar conveniente, solicitar laudo técnico dos setores qualificados.

III -Dar parecer conclusivo, devidamente assinado pelos membros, remetendo o
processo ao Secretdrio Municipal de Administracdo para apreciacio e
homologacdo das avaliacdes procedidas, bem como de orientagcdes ou sugestdes
formais quanto a baixa patrimonial.

IV - Atuar em eventuais inventarios de verificacdo, de transferéncia, de criacao e
de extingcdo realizados durante o ano.

V - Atuar no recebimento de material de valor superior ao limite estabelecido no
art. 23 da Lei Federal n.2 8.666/93, para a modalidade convite, conforme previsto
no art. 15, § 82 da Lei Federal n.28.666/93.
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Art. 32. A incidéncia de qualquer irregularidade quanto ao Patriménio Municipal
devera ter apuracao imediata, através de sindicancia realizada por comissado
criada estritamente com este objetivo, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Rio Novo do Sul - Lei Municipal n.2 017 de 1990.

Art. 33. Nos termos do Paragrafo Unico do art. 96 da Lei Organica Municipal, fica
autorizado a constituicdo de comissdo especifica para realizacdo do inventario
anual, com objetivo de manter sob rigido controle os bens adquiridos com
recursos proprios do Municipio, Estado ou Unido, assim como os bens oriundos
de convénios ou instrumentos similares.

§ 12 E facultado a Administracdo realizar o Inventario anual de forma
centralizada, podendo, no entanto, designar comissoes especificas apenas para as
Secretarias de Educacao e de Saude.

§ 22 As Comissoes citadas no caput deste Artigo deverao:

I -Ser compostas com no minimo 03 (trés) servidores municipais, supervisionada
pelo Departamento de Patrimo6nio e Almoxarifado, vedado a participagdo dos
Detentores da carga patrimonial previstos neste Decreto.

II - Entre os membros da Comissdo de Inventdario, serd designado um servidor,
preferencialmente com experiéncia na area de administracdo de material, para
presidir os trabalhos da Comissao.

IIT - Solicitar ao Detentor de Carga elementos de controle interno e outros
documentos necessarios aos levantamentos.

IV - Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e o que
for necessario para o cumprimento das tarefas de Inventario da Comissao.

V - Conferir os bens patrimoniais existentes, a vista dos dados cadastrais.

VI - Promover o exame fisico dos bens quanto a especificacdo, quantidade, estado
de conservacao e valor.

VII - Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificacoes e
proceder a qualquer outra anotacao relacionada aos bens patrimoniais, sempre
que preciso.
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VIII - Apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos
apurados nos levantamentos realizados.

§ 32 As informacdes basicas para elaboracao do relatério de inventario podem ser
obtidas através de:

I - Levantamento fisico dos bens.

II - Cadastro de bens moveis.

III - Inventario do exercicio anterior.

IV - Demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

§ 42 O Departamento de Patriménio e Almoxarifado considerara os bens
patrimoniais nao localizados no dia da verificagao fisica, sem justificativa, ou com
justificativa que venha ferir o disposto neste Decreto, e adotara as providéncias
para abertura de Sindicancia, nos termos da Lei.

SECAO XV
DA INDENIZACAO

Art. 34. A indenizacao de bens patrimoniais extraviados ou danificados se dara
pela reposicido de um bem de qualidade e estado semelhante ao do bem
extraviado, ou pelo ressarcimento a Administracdo, referente ao valor de
mercado do bem, observado o estado de conserva¢do quando de seu extravio ou
dano.

Art. 35. A indenizacdo de bens patrimoniais danificados parcialmente se dara
pelo pagamento a Administracdo Municipal do valor homologado pela Comissao
de Patrimodnio para a recuperagao do bem.

Paragrafo unico. Se for comprovado o dano por causas fortuitas ou desgaste
normal pelo uso, o prejuizo serd imputado a Administracao Municipal.

Art. 36. As indenizagdes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuragao
de irregularidades serdao apresentadas a Secretaria Municipal de Finangas, que
por meio de seu setor competente, promovera a inscricio em divida ativa do
Municipio e demais providéncias cabiveis.
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Paragrafo unico. No caso de ressarcimento por servidor publico devera ser
observado o disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio, prevista no art. 50
da Lei Municipal n2 017/1990.

CAPITULO IV
DOS BENS IMOVEIS

SECAO I
DO CONTROLE DE EXISTENCIA E UTILIZACAO

Art. 37. Os bens imoveis pertencentes ao Municipio classificam-se em:

I -Uso comum: aqueles que se destinam ao uso de todos os municipes,
constituido de todo o sistema viario, rodoviario, pracas e as benfeitorias a eles
acrescidas.

II -Uso especial: aqueles que tém uma utilizagdo especifica de servigos publicos,
tais como escolas, edificios de reparticbes municipais e prédios destinados a
servicos médicos e assistenciais.

III -Dominicais: aqueles que integram o patriménio municipal como objeto de
direito real, sem finalidade de servigo publico.

Art. 38. O Departamento de Patrimdnio, com os dados fornecidos através de
processos administrativos, ou por outro meio que oficialize a sua aquisicao,
providenciara a Escritura dos iméveis municipais, bem como o seu registro junto
aos Cartorios competentes.

§ 12 O Departamento de Patrimo6nio mantera sob sua guarda os titulos originais
dos translado de escrituras dos imdveis pertencentes ao patrimoénio municipal,
bem como as respectivas plantas de situagdo/localizacao.

§ 22 A guarda da documentagdo original de cada bem se dara em arquivos que
comportem e ndo danifiquem tais documentos, de facil manuseio e sobretudo que
evite a decomposicdo dos mesmos, considerando seu valor juridico, e em muitos
casos o seu valor historico.

Art. 39. O Departamento de Patrimdnio mantera registro para cada imovel
pertencente ao patriménio municipal em que sejam evidenciados os seguintes
dados:
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a) classificagdo do imovel (de uso comum, especial ou dominical);

b) localizagdo do imdével e sua inscrigdo no cadastro imobiliario do Municipio;
) antigo proprietario;

d) data de incorporacao;

e) forma pela qual foi adquirido o imoével (compra, permuta, doacgdo,
desapropriagdo, ou via judicial);

f) nimero e data da legislacdo autorizativa, do processo administrativo, da
sentenca judicial ou escritura;

g) valor pelo qual foi adquirido;

h) elementos identificadores no Registro Geral de Imdveis;

i) dimensdes da area, confrontagdes e respectivos ex-proprietarios;

j) se o imdvel for edificado, area de construcgao e caracteristicas;

k) se é objeto de cessao a terceiros e, em qualquer hipdtese, a utilizacao;
1) custo da edificagao; e

m) valor do terreno, da edificacdo e das Dbenfeitorias realizadas
subsequentemente a aquisicao.

Art. 40. A Secretaria de Obras fornecera os elementos necessarios a uma melhor
caracterizacdo dos imodveis municipais, bem como manterd a Departamento de
Patrimonio informado das variacdes ocorridas na valorizacdo de cada um,
quando da conclusao das obras de construcdo, de melhoria ou de ampliacdo, com
o fornecimento do “Termo de conclusao de Obra”.

Art. 41. As areas transferidas ao Municipio em decorréncia da aprovacao de
loteamentos serdo consideradas, para os fins deste artigo, bens dominicais,
passiveis de avaliacdo e alienacdo, logo que sejam desafetadas e que ainda nao se
efetivarem benfeitorias que lhes deem nova destinacao.
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Paragrafo unico. A aquisicio de bens imdveis, por compra ou permuta,
dependera de prévia avaliagdo e autorizacao legislativa.

Art. 42. 0 uso de imdveis municipais por terceiros sera feito mediante concessao,
permissao ou autorizacdo, se o interesse publico o justificar, nos termos previsto
na Lei Organica do Municipio de Rio Novo do Sul.

Art.43. Nos termos do art. 101 da LOM, o uso de bens municipais, por terceiros,
s6 podera ser feito mediante concessdo, ou permissdo a titulo precario e por
tempo determinado, conforme o interesse publico o exigir.

§ 12 A concessao de uso dos bens publicos de uso especial e dominicais
dependera de lei e concorréncia e sera feita mediante contrato, sob pena de
nulidade do ato.

§ 22 A concessao administrativa de uso de bens publicos de uso comum somente
podera ser outorgada para finalidades escolares, de assisténcia social ou turistica,
mediante autorizacao legislativa.

Art. 44. Os bens imoOveis municipais estardao sob a guarda da Secretaria que o
utilizar, que informara imediatamente sua desocupacdo ao Departamento de
Patrimonio, visando a atualizacdo dos registros do imovel junto ao banco de
dados, para assim prover as demais Secretarias de informag¢des atualizadas
acerca da situacdo do bem, inclusive quanto a sua seguranca e estado de
conservacao.

Art. 45. Os imdveis locados, em uso pelas diversas Secretarias, estardo sob a
guarda de quem os utilizar, devendo o pagamento das contas de energia correr
nas suas dotagoes.

SECAO II
DA ALIENACAO

Art. 46. Alienacdo é a transferéncia de propriedade, onerosa ou nao, de bens
imdveis municipais a terceiros.

Art. 47. Nos termos do Art. 97 da LOM, a alienacao de bens municipais iméveis
subordinadas a existéncia de interesse publico devidamente justificado sera
sempre precedida de avaliacio e dependera de autorizacdo legislativa e

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro — Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
Tel /Fax.: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP] 27.165.711/0001-72
31



B0 S

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

concorréncia publica.

Art. 48. Nos termos do Art. 98 da LOM, o Municipio, preferencialmente a venda
ou doacao de seus bens imoveis, outorgara concessao de direito real de uso,
mediante prévia autorizagao legislativa e concorréncia publica.

Paragrafo Unico. A venda aos proprietirios de iméveis de areas urbanas
remanescentes e inaproveitaveis para edificagdes, resultantes de obras publicas,
dependera apenas de prévia avaliacdo e autorizacdo legislativa, dispensada a
licitacdo. As areas resultantes de modificacbes de alinhamento serao alienadas
nas mesmas condi¢des, quer sejam aproveitaveis ou nao.

Art. 49. Nos termos do art. 99 da LOM, a aquisicao de bens imoveis, por compra
ou permuta, dependera de prévia avaliacao e autorizagao legislativa.

Art. 50. Nos termos do art. 100 da LOM, é proibida a doagdo, venda ou concessao
de uso de qualquer fracdao dos parques, pracas, jardins ou largos publicos, salvo
pequenos espacos destinados a venda de jornais e revistas.

CAPITULOV
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

SECAO I
LEVANTAMENTO FiSICO

Art. 51. Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia
de um bem em um endereco individual na Administracao.

§12 No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descricdo do material
com os registros de controle patrimonial e se o bem esta ocioso ou se apresenta
qualquer avaria que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao Departamento
de Patrimonio.

§2¢2 No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixagao do
Numero de Patrimonio nos bens mdveis, cujo comprometimento deve ser
imediatamente comunicado Departamento de Patrimonio.

§32 Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a
totalidade de bens existentes em um ou mais enderecos individuais da
Administracao.
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SECAO I1
INVENTARIO

Art. 52. Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os
bens existentes, com objetivos:

§1¢ Verificar a exatiddao dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos em um ou mais enderecos individuais do
Departamento de Patriménio.

§2¢ Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais
permanentes.

§32 Fornecer informagdes a 6rgaos fiscalizadores.
§420s tipos de inventario sdo de:

I -Verificacao: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer
bem ou conjunto de bens, por iniciativa do Departamento de Patriménio e
Almoxarifado ou a pedido de qualquer Detentor de Carga ou Responsavel.

II - Transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular detentor de carga
patrimonial.

III - Criacao: realizado quando da criacdo de uma Unidade Administrativa ou de
novo endereco individual da Administracao.

IV - De extin¢do: realizado quando da extingdo ou transformacdo de Unidade
Administrativa com titular detentor de carga patrimonial.

V - Anual: realizado para comprovar a exatiddao dos registros de controle
patrimonial de todo o patrimonio da Administragdo, demonstrando o acervo de
cada Detentor de Carga, de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano
anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio, elaborado de acordo
com o Plano de Contas da Administracao Publica.

§52 Os eventuais inventarios de verificacdo, de transferéncia, de criacao e de
extincdo realizados durante o exercicio poderdao ser considerados total ou
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parcialmente, conforme a abrangéncia do levantamento, para efeito do inventario
anual.

§ 62 Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e
qualquer movimentacdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais
abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica da Secretaria
Municipal de Administragao.

§ 72 Os diversos tipos de inventarios, exceto o anual, sdao realizados pelo
Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado com a homologacao da Comissao de
Patrimoénio, por iniciativa prépria ou a pedido da Secretaria Municipal de
Administragcdo ou de qualquer Detentor de Carga, Responsavel ou Autoridade,
periodicamente ou a qualquer tempo, em quaisquer unidades Administrativas.

I - O Departamento de Patrimo6nio deve apresentar ao solicitante relatério de
inventario em até trinta dias do recebimento do pedido.

I - Toda documentagdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada no
Departamento de Patrimonio, podendo ser colocada a disposicdo da Unidade
Central de Controle Interno, das Comissdes previstas neste Decreto (Comissao de
Patrimonio e Comissado de Inventario); do Controle Externo ou de autoridades.

Art. 53. No Inventario, para a perfeita caracterizacdo dos bens patrimoniais,
figurarao:

I - No cabecgalho:

a) nome do 6rgao;

b)tipo de inventario; e

c) data de emissdo do inventario.
IT - No corpo do relatério:
a)numero de Registro Patrimonial;
b)data da aquisicao;

c)centro de responsabilidade;
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d)valor de aquisicdo atualizado, custo de producao, valor de reavaliacao;
e)descricao padronizada; e
f) estado fisico/funcional do bem.

Art. 54. O inventario sera emitido considerando-se a hierarquia dos setores
dentro de cada secretaria, relacionados em ordem numérica, agrupados segundo
a classificacdo contabil vigente.

Art. 55. A conferéncia dos inventarios far-se-a através de comissao que tera,
entre outras, as seguintes atribuigdes:

I - Conferir os bens patrimoniais existentes nas unidades administrativas, a vista
dos dados cadastrais.

II - Promover ao exame fisico dos bens quanto a especificacao, quantidade, estado
de conservacgado e valor.

IIT - Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificacoes e
proceder a qualquer outra anotacao relacionada aos bens patrimoniais, sempre
que preciso.

IV - Apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos apurados
nos levantamentos realizados.

Art. 56. A Comissdo de Inventario de cada Orgdo sera constituida, no minimo, de
03 (trés) servidores, conhecedores da area de patrimonio, dos quais um,
obrigatoriamente, pertencera ao setor de patrimonio.

Art. 57. Os bens patrimoniais transferidos de um para outro setor serao
inventariados onde se encontram localizados fisicamente.

Art. 58. Os bens patrimoniais nao localizados no dia da verificagdo fisica, sem
justificativa do seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita pela Comissao de
Inventario, serdo considerados extraviados e, nessa condicdo, serdo tomadas as
providéncias cabiveis.

Art. 59. Ao ser detectado, pela Comissdo de Inventario, a existéncia fisica de bens
patrimoniais julgados desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou
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antieconOmicos, sera relatada, imediatamente, o fato ao dirigente do setor para
ciéncia e providéncias cabiveis.

Art. 60. O inventario anual de cada Unidade Gestora sera encaminhado ao Setor
de Contabilidade do Municipio de Rio Novo do Sul, para providéncias junto ao
Tribunal de Contas do Estado, e a Auditoria Geral do Municipio, nas datas por eles
estipuladas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIiPIO

SECAO I
DOS METODOS DE DEPRECIACAO

Art. 61. Os métodos de depreciacio, conforme APENDICE III serio:

I - Linear- este método possui as seguintes caracteristicas: divide-se pelo valor
depreciavel pelos periodos que compdem a vida util estimada do bem; a
depreciacao é funcao exclusiva do tempo e que as causas determinantes desse
processo se desenvolvem continua e uniformemente no tempo e ndao em func¢ao
do uso.

II - Soma dos Digitos:

a)crescente - usado para os itens que tiverem uma eficiéncia constante ou
crescente; uma metodologia representativa desde método é o “SinkingFund”, que
pressupoOe que uma parte da depreciagdo seja reservada todo ano de modo que as
mesmas gerem juros e no final do periodo de depreciacao, teria se formado um
fundo para reposicdao do bem com valor equivalente ao custo da aquisi¢ao, menos
o seu valor residual caso seja restituido;

b)decrescente - enquadram-se neste método as metodologias em que a
depreciacao no inicio da vida util dos bens é maior; os efeitos quase sempre
imprevisiveis da obsolescéncia e da inadequacao se atenuam na medida em que a
depreciagao for maior no inicio da vida util.

Art. 62. Os bens méveis adquiridos, incorporados e/ou em condi¢ées de uso a
partir da conclusio do levantamento patrimonial, serdao depreciados ou
amortizados de acordo com os prazos de vida util e taxas depreciacdo e
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amortizacdo previstos no Anexo Unico, dispensando-se a prévia reavaliacao.

Paragrafo unico. Os bens mdveis recebidos por doagdo bem como os localizados
por ocasido do inventario e que estejam sem identificacdo patrimonial, serdo
avaliados e incorporados ao patriménio do Municipio através de tombamento,
iniciando-se a depreciagao ou amortizagdo a partir do seu registro no sistema de
patrimonio do Municipio.

Art. 63. As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste Decreto
serdo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragdao (Departamento de
Patrimonio e Almoxarifado).

Elaborado por:

CARMEN SILVA DIAS
Gestora do Setor de Patrimonio e Almoxarifado

Aprovado:

MAURICIO RODRIGUES WISKOWRAISSA MONDRINI PORTELA MILFONT
Controlador - Geral Auditora Publica Interna

ERNANDES VASSOLER MOZERJESSICA MOREIRA TOGNERI
Procurador Municipal Secretaria Municipal de Administrac¢ao

THIAGO FIORIO LONGUI
Prefeito Municipal
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APENDICE I

449052 - EQUIPAMENTOS E MATERIAL PERMANENTE

ITEM

CLASSE

DESCRICAO

01

APARELHOS DE
MEDICAO E
ORIENTACAO

Registra o valor das despesas com todos os
aparelhos de medicdo ou contagem. Quando estes
aparelhos forem incorporados a um equipamento
maior serdo os mesmos considerados
componentes, tais como: amperimetro, aparelho
de medicdo meteoroldgica, balancas em geral,
bussola, calibrador de pneus, cronoémetro,
hidrometro, magnetémetro, mandémetro, mira-
falante, niveis topograficos, osciloscopio,
paquimetro, pirémetro, balanca Antropométrica
digital, balan¢a Digital Portatil planimetro,
psicrémetro, , sonar, sonda, taquimetro, telémetro,
teodolito, turbimetro, aparelho GPS e afins.

02

APARELHOS E
EQUIPAMENTOS
DE COMUNICACAO

Registra o valor das despesas com todo material
considerado permanente, portatil ou
transportavel, de uso em comunicagdes, que nao
se incorporem em instalacées, veiculos de
qualquer espécie, aeronaves ou embarcacgoes, tais
como: Antena parabdlica, aparelho de telefonia,
bloqueador telefonico, central telefonica, detector
de chamadas telef6nicas, aparelho de fax,
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fondgrafo, interfone, PABX, radio receptor, radio
telegrafia, radio transmissor, secretaria eletronica,
tele speaker e afins.

Registra o valor das despesas com qualquer
aparelho, utensilio ou equipamento de uso
meédico, odontoldgico, laboratorial e hospitalar
que ndo se integrem a instalagdes, ou a outros
conjuntos monitores. No caso de fazerem parte de
instalacbes ou outros conjuntos, deverdo ser
considerados componentes, tais como: Afastador,

APARELHOS, e~
alargador, aparelho de esteriliza¢do, aparelho de
EQUIPAMENTOS, . ~
p Raio X, aparelho de transfusio de sangue,
UTENSILIOS . . ~
2 aparelho infravermelho, aparelho para inalacao,
03 MEDICO- . e
P aparelho de ultravioleta, balanga pediatrica, bergo
ODONTOLOGICO, aquecido, boticdo, cadeira de dentista, cadeira de
LABORATORIAL E r(C)ldas c,élmara éle infravermelho ,cémara de
HOSPITALAR o n . .
oxigénio, camara de radioterapia, carro-maca,
centrifugador, Antropometro vertical portatil,
Balanca pediatrica digital, destilador, eletro-
analisador, eletrocardiografico, estufa, maca,
megatoscopio, mesa para exames clinicos,
microscopio, tenda de oxigénio, termocautério e
afins.
Registra o valor das despesas com instrumentos,
aparelhos e utensilios destinados a qualquer
modalidade de esportes e diversdes de qualquer
APARELHOS E natureza, desde que nao integrados a instalagdes
EQUIPAMENTOS | de ginasios de esportes, centros esportivos, teatro,
PARA ESPORTES E | cinema, etc., tais como: Arco, baliza, barco de
04 DIVERSOES regata, barra, bastdo, bicicleta ergométrica,
carneiro de madeira, carrossel, cavalo, dardo,
deslizador, disco, halteres, martelo, peso, placar,
remo, vara de salto e afins.
Registra o valor das despesas com aquisicao de
eletrodomésticos em geral e utensilios, com
APARELHOS E durabilidade superior a dois anos, utilizados em
05 UTENSILIOS servicos domésticos, tais como: Aparelhos de copa
DOMESTICOS e cozinha, aspirador de po, batedeira, botijao de

gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica,
circulador de ar, ventilador, de coluna, de mesa, de
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parede e de teto, escada portatil, enceradeira,
exaustor, filtro de 4agua, fogdo, forno de
microondas, geladeira, grill elétrica, liquidificador,
maquina de lavar louca, maquina de lavar roupa,
maquina de moer café, maquina de secar pratos,
tdbua de passar roupas, torneira elétrica,
torradeira elétrica, umidificador de ar, caixa
térmica e afins.

06

EMBARCACOES

Registra o valor das despesas com todas as
embarcagoes fluviais, lacustres, tais como: Canoa,
caiaque, e afins.

07

EQUIPAMENTO DE
PROTECAO,
SEGURANCA E
SOCORRO

Registra o valor das despesas com todos os
materiais permanentes utilizados na prote¢do e
seguranca de pessoas ou bens publicos, como
também qualquer outro utilizado para socorro
diverso, ou sobrevivéncia em  qualquer
ecossistema, tais como: Alarme, algema, arma
para vigilante, barraca para uso ndo militar,
boiasalva-vidas, cabine para guarda (guarita),
cofre, extintor de incéndio, para-raios, sinalizador
de garagem, porta giratoria, circuito interno de
televisao e afins.

08

INSTRUMENTOS
MUSICAIS E
ARTISTICOS

Registra o valor das despesas com todos os
instrumentos de cordas, sopro ou percussao,
como também outros instrumentos utilizados
pelos artistas em geral, tais como: Clarinete,
guitarra, pistdo, saxofone, trombone, xilofone e
afins.

09

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
DE NATUREZA
INDUSTRIAL

Registra o valor das despesas com qualquer
maquina, aparelho ou equipamento empregado na
fabricacdo de produtos ou no recondicionamento
de afins, tais como: Balcao frigorifico, betoneira,
exaustor industrial, forno e torradeira industrial,
geladeira industrial, maquina de fabricacdo de
laticinios, maquina de fabricacao de tecidos, fogao
industrial e afins.

10

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
ENERGETICOS

Registra o valor das despesas com maquinas,
aparelhos e equipamentos ndo incorporaveis a
instalacdes, destinados a geracdo de energia de
qualquer espécie, tais como:
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Alternador energético, carregador de bateria,
chave automatica, estabilizador, gerador, haste de
contato, no-break, retificador, transformador de
voltagem, trilho, truck-tunga, turbina
(hidrelétrica) e afins.

11

MAQUINAS E
EQUIPAMENTOS
GRAFICOS

Registra o valor das despesas com todas as
maquinas, aparelhos e equipamentos utilizados
em reprografia ou artes graficas, tais como:
Aparelho  para  encadernagdo, copiadora,
cortadeira elétrica, costuradora de papel,
duplicadora, grampeadeira, gravadora de extenso,
guilhotina, linotipo, maquina de OFF-Set,
operadora de ilhoses, picotadeira de papel, tele
impressora e receptadora de paginas e afins.

12

EQUIPAMENTOS
PARA AUDIO,
VIDEO E FOTO

Registra o valor das despesas com aquisicao de
equipamentos de filmagem, gravacao e
reproducdo de sons e imagens, bem como os
acessorios de durabilidade superior a dois anos,
tais como: Amplificador de som, caixa acustica,
data show, eletrola, equalizador de som,
filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido,
gravador de som, maquina fotografica, micro
filmadora, microfone, objetiva, projetor, radio,
rebobinador, retroprojetor, sintonizador de som,
tanques para revelacdo de filmes, tape-deck,
televisor, tela para projecdo, toca-discos,
videocassete e afins.

13

MAQUINAS,
UTENSILIOS E
EQUIPAMENTOS
DIVERSOS

Registra o valor das despesas com maquinas,
aparelhos e equipamentos que ndo estejam
classificados em grupo especifico, tais como:
Aparador de grama, aparelho de ar condicionado,
condicionador de ar (movel), cortina de ar,
bebedouro - carrinho de feira, container,
furadeira, maleta executiva, urna eleitoral,
rocadeira elétrica manual, lavadora de alta
pressdo, parafusadeira, escada profissional,
escada extensiva e afins.

14

EQUIPAMENTOS
DE
PROCESSAMENTO

Registra o valor das despesas com todas as
maquinas, aparelhos e equipamentos utilizados
em processamento de dados de qualquer
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DE DADOS

natureza, exceto quando for aquisicdo de pecas
destinadas a reposicdo diretamente ao
equipamento ou mesmo para estoque, tais como:
Caneta Optica, computador, controladora de
linhas, impressora, micro e minicomputadores,
mesa digitalizadora, modem, monitor de video,
placas, processador, scanner, urna eletrOnica,
impressora de cheque, webcam e afins.

15

MAQUINAS,
INSTALACOES E
UTENS. DE
ESCRITORIO

Registra o valor das despesas com todas as
maquinas, aparelhos e utensilios utilizados em
escritério e destinados ao auxilio do trabalho
administrativo, tais como: Aparelho rotulador,
apontador fixo (de mesa), caixa registradora,
carimbo digitador de metal, compasso, estojo para
desenho, globo terrestre, grampeador (exceto de
mesa), maquina autenticadora, maquina de
calcular, maquina de contabilidade, maquina de
escrever, maquina franqueadora, normaografo,
pantdgrafo, quebra-luz (luminaria de mesa), régua
de precisao, régua T, relogio protocolador e afins.

16

MAQUINAS,
FERRAMENTAS E
UTENSILIOS DE
OFICINA

Registra o valor das despesas com maquinas,
ferramentas e utensilios utilizados em oficinas
mecanicas, marcenaria, carpintaria e serralheria,
nao incluindo ferramentas que nado facam parte de
um conjunto, nem tdo pouco materiais
permanentes utilizados em oficinas graficas, tais
como: Analisador de motores, arcos de serra,
bomba para esgotamento de tambores,
compressor de ar, conjunto de oxigénio, conjunto
de solda, conjunto para lubrificagao,
desbastadeira, desempenadeira, elevador
hidraulico, esmerilhadeira, extrator de precisao,
forja, fundidora para confeccao de broca,
laminadora, lavadora de carro, lixadeira, macaco
mecanico e hidraulico, mandril, marcador de
velocidade, martelo mecanico, niveis de a¢o ou
madeira, pistola metalizadora, polidora, prensa,
rebitadora, recipiente de ferro para combustiveis,
saca-pino, serra de bancada, serra mecanica,
talhas, tanques para agua, tarracha, testadora,
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torno mecanico, vulcanizadora, serra tico-tico e
afins.

Registra o valor das despesas com equipamentos
destinados a instalagdo  conservacio e
manutencao de sistemas hidraulicos e elétricos,
EQUIPAMENTOSE | tais como:Bomba d’agua, bomba de
UTENSILIOS desentupimento, bomba de irrigacdo, bomba de
HIDRAULICOSE | lubrificacdo, bomba de sucgio e elevacio de agua
ELETRICOS e de gasolina carneiro hidraulico, desidratadora,
maquina de tratamento de agua, maquina de
tratamento de esgoto, maquina de tratamento de
lixo, moinho, roda d’agua e afins.

17

Registra o valor das despesas com todas as
maquinas, tratores e equipamentos utilizados na
agricultura, na construcdo e conservacdo de
estradas, tais como:

Arado, carregadora, ceifadeira, conjunto de
irrigacdo, conjunto motobomba para irrigacdo,
MAQUINAS E cultivador, desintegrador, forno e estufa de
18 EQUIPAMENTOS |secagem ou amadurecimento, maquinas de
AGRICOLAS beneficiamento, micro trator - misturador de
racao, moinho agricola, motosserra,
pasteurizador, picador de forragens, plaina
terraceadora, plantadeira, pulverizador, de tracao
animal ou mecanica, - Capinadeira mecanica,
rocadeira, semeadeira, silo para depoésito de
cimento, sulcador, trator de roda e afins.

MAQUINAS E
19 EQUIPAMENTOS
RODOVIARIOS

Compactador, escavadeira, motoniveladora, rolo
compressor, pa carregadeira, trator esteira e afins.

Registra o valor das despesas com mdveis
destinados ao uso ou decoracdo interior de
ambientes, tais como: Abajur, aparelho para
apoiar os bracos, armario, arquivo de a¢o ou
MOBILIARIO EM | madeira, balcio (tipo atendimento), banco,

GERAL banqueta, base para mastro, cadeira, cama,
carrinho fichario, carteira e banco escolar, charter
negro, cinzeiro com pedestal, criado mudo,
cristaleira, escrivaninha, espelho moldurado,
estante de madeira ou aco, estofado, flipsharter,

20
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guarda-lou¢a, guarda roupa, mapoteca, mesa,
penteadeira, poltrona, porta-chapéus, prancheta
para desenho, quadro de chaves, quadro
imantado, quadro para editais e avisos, relogio de
mesa/parede/ponto, roupeiro, sofa, suporte para
tv e video, suporte para bandeira (mastro), vitrine
e afins.
Registra o valor das despesas com objetos de
valor artistico e histérico destinados a decoracao
OBRAS DE ARTE E {)ouu ex%osigéo e‘rcn mui)e:-u:, tzlali.stc’o.mo: Alfaiis em
21 PECAS PARA ¢a, documentos e objetos historicos, esculturas,
MUSEU gravuras, molduras, pecas em marfim e ceramica,
pedestais especiais e similares, pinacotecas
completas, pinturas em tela, porcelana, tapecaria,
trilhos para exposicdo de quadros e afins.
Registra o valor das despesas com veiculos nao
29 VEICULOS classificados em subitens especificos, tais como:
DIVERSOS Bicicleta, empilhadeira, carrinho de mao, carroca,
charrete e afins.
Registra o valor das despesas com veiculos de
tragdo mecanica pesado, tais como:
Lambreta, motoneta, motocicleta, triciclo,
VEICULOS DE quadriciclo, automovel, utilitario, caminhonete e
23 TRACAO camioneta, furgao e afins.

MECANICA PESADO | Onibus, micro-6nibus, caminhio, reboque e
semirreboque, basculante, carro-forte, consultorio
volante, rabecdo, vassoura mecanica, veiculo
coletor de lixo e afins.

VE,;.(I:{IALC%SODE Registra o valor das despesas com veiculos de
24 A tracdo mecanica tipo ambulancia, tais como:
MECANICA - Ambulancia e afins
AMBULANCIA '
EQUIPAMENTOS E
SISTEMA DE Registra o valor das despesas com equipamentos e
25 PROTECAO E sistema de protecdo e vigilancia ambiental.
VIGILANCIA
AMBIENTAL
OUTROS Registra o valor das despesas com materiais e
26 MATERIAIS equipamentos ndo classificados em subitens
PERMANENTES especificos.
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APENDICE II

339030 - MATERIAL DE CONSUMO

CODIGO

CLASSE

DESCRICAO

01

COMBUSTIVEIS E
LUBRIFICANTES
AUTOMOTIVOS

Registra o valor das despesas com combustiveis
para motores a combustdo interna de veiculos
rodoviarios, tratores em geral, embarcacoes
diversas e grupos geradores estacionados ou
transportaveis e todos os Oleos lubrificantes
destinados aos sistemas hidraulicos, hidramaticos,
de caixa de transmissdao de forca e graxas
grafitadas para altas e baixas temperaturas, tais
como: aditivos, alcool hidratado, fluido para
amortecedor, fluido para transmissdo hidraulica,
gasolina, graxas, Oleo diesel, 0leo para freio
hidraulico e afins.

02

COMBUSTIVEIS
ELUBRIFICANTES
PARA OUTRAS
FINALIDADES

Registra o valor das despesas com combustiveis e
lubrificantes para outras finalidades que ndo se
classificam em itens anteriores,tais como:
carbureto, carvao mineral, carvao vegetal, lenha,
querosene comum, combustiveis e lubrificantes de
uso ferroviario e afins.

03

GAS
ENGARRAFADO

Registra o valor das despesas com gases de uso
industrial, de tratamento de agua, de iluminacgao,
destinados a recarga de extintores de incéndio, de
uso médico, bem como os gases nobres para uso
em laboratdrio cientifico, tais como: acetileno,
carbonico freon, hélio, hidrogénio, liquefeito de
petroleo (GLP), nitrogénio, oxigénio e afins.

04

EXPLOSIVOS E
MUNICOES

Registra o valor das despesas com as cargas de
projecao utilizadas em pecas de artilharia, misseis
guiados e ndo guiados capsulas ou estojos para
recarga e explosivos de uso militar e paramilitar;
balas e similares, estopim, explosivos, tais como:
artefatos explosivos, artigos pirotécnicos, capsulas
de detonacdo, dinamite, espoleta, fogos de
artificio, granada, polvora e afins.

05

ALIMENTOS PARA
ANIMAIS

Registra o valor das despesas com alimentos
destinados a gado bovino, equino, muar e
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bufalino, caprinos, suinos, ovinos, aves de
qualquer espécie, como também para animais
silvestres em cativeiro (jardins zool6gicos ou
laboratorios) e afins, tais como: alfafa, alpiste,
capim verde, farelo, farinhas em geral, fuba
grosso, milho em grdo, racao balanceada, sal
mineral, suplementos vitaminicos e afins.

06

GENEROS DE
ALIMENTACAO

Registra o valor das despesas com géneros de
alimentagdo ao natural, beneficiados ou
conservados, tais como: acucar, adogante, agua
mineral, bebidas, café, carnes em geral, cereais,
chas, condimentos, frutas, gelo, legumes,
refrigerantes, sucos, temperos, verduras e afins.

07

MATERIAL
FARMACOLOGICO

Registra o valor das despesas com medicamentos
ou componentes destinados a manipulacdo de
drogas medicamentosas, tais como:
Medicamentos, soro, vacinas e afins.

08

MATERIAL
ODONTOLOGICO

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados com pacientes na area odontoldgica,
bem como os utilizados indiretamente pelos
protéticos na confeccdo de préteses diversas. Tais
como: agulhas, amalgama, anestésicos, broca,
cimento odontolégico, espatula odontolégica,
filmes para raios-X, platina, seringas, sugador,
tesoura odontolégica, descolador de molt,
afastador, alargador e afins.

09

MATERIAL
QuiMICO

Registra o valor das despesas com todos os
elementos ou compostos quimicos destinados ao
fabrico de produtos quimicos, andlises
laboratoriais, bem como aqueles destinados ao
combate de pragas ou epizootias, tais como:
acidos, inseticidas, produtos quimicos para
tratamento de agua, reagentes quimicos, sais,
solventes, substancias utilizadas para combater
insetos, fungos e bactérias e afins.

10

MATERIAL DE
COUDELARIA OU
DE USO
ZOOTECNICO

Registram o valor das despesas com materiais
utilizados no arreamento de animais destinados a
montaria, com excecdao da sela, como também
aqueles destinados ao adestramento de cdes de
guarda ou outro animal doméstico, tais como:
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argolas de metal, arreamento, barrigueiras,
bridoes, cabrestos, cinchas, cravos, escovas para
animais, estribos, ferraduras, mantas de pano,
material para apicultura, material de ferragem e
contencao de animais, peitorais, raspadeiras e
afins.

11

MATERIAL
EDUCATIVO E
ESPORTIVO

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados ou consumidos diretamente nas
atividades educativas e esportivas de criangas e
adultos, tais como: apitos, bolas, bonés, botas
especiais, brinquedos educativos, calgdes, camisas
de malha, chuteiras, cordas, esteiras, joelheiras,
luvas, materiais pedagdgicos, meias, 6culos para
motociclistas, patins, quimonos, raquetes, redes
para pratica de esportes, ténis e sapatilhas,
tornozeleiras, touca para natacao e afins.

12

MATERIAL PARA
FESTIVIDADES E
HOMENAGENS

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo  utilizados em  festividades e
homenagens, incluindo artigos para decoragdo e
buffet, tais como: arranjos e coroas de flores,
bebidas, doces, salgados e afins

13

MATERIAL DE
EXPEDIENTE

Registra o valor das despesas com os materiais
utilizados diretamente 0s trabalhos
administrativos, nos escritorios publicos, nos
centros de estudos e pesquisas, nas escolas, nas
universidades etc., tais como: agenda, alfinete de
aco, almofada para carimbos, apagador, apontador
de lapis, arquivo para disquete, bandeja para
papéis, bloco para rascunho, bobina papel para
calculadoras, borracha, caderno, caneta, capa e
processo, carimbos em geral, cartolina,
classificador, clipe, cola, colchete, corretivo,
envelope, espatula, esténcilestilete, extrator de
grampos, fita adesiva, fita para-maquina de
escrever e calcular, giz, goma elastica (borracha
de dinheiro), grafite, grampeador, grampos, guia
para arquivo, guia de enderecamento postal,
impressos e formulario em geral, intercalador
para fichario, lacre, lapis, lapiseira, limpa tipos,
livros de ata, de ponto e de protocolo, papéis,
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pastas em geral, percevejo, perfurador, pinga,
placas de acrilico, plasticos, porta-lapis,
registrador, régua, selos para correspondéncia,
tesoura, tintas, cartucho, toner, transparéncias e
afins.
Registra o valor das despesas com materiais
utilizados no funcionamento e manutenciao de
sistemas de processamento de dados, tais como:
MATERIAL DE cartuchos de tinta, capas plasticas protetoras para
PROCESSAMENTO micros e impressoras, CD-ROM virgem, disquetes,
14 DE DADOS e.tiqueta em formulario cont,in.uo, fitet magnética,
(MATERIAL DE fita para impressora, formulario continuo, mouse
INFORMATICA) PAD, teclado para micro, kit multimidia, leitora,
pecas e acessOrios para computadores e
periféricos, recarga de cartuchos de tinta, recarga
de toner para impressora lazer, cartdes
magnéticos e afins.
MATERIAIS E . .
MEDICAMENTOS Reg1§tra o valor das despesas. com ma.terlals e
15 PARA USO medicamentos para uso veterinario, tais como:
VETERINARIO vacinas, medicamentos e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
aplicados  diretamente  nas  preservacgoes,
MATERIAL DE acomoda¢des ou embalagens de qualquer
ACONDICIONA- produto, tais como: barbante, caixas plasticas, de
16 MENTO E madeira, papeldo e isopor, engradados, fitas de
EMBALAGEM aco ou metdlicas, fitas gomadoras, garrafas e
potes, papel de embrulho, papelao, sacolas, sacos,
bombona para lixo e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
MATERIAL DE utili’z.ados em dormitodrios C(?letivos, residenciais,
17 CAMA, MESA E hotéis, restaurant:es, etc., tais como: cobertores,
BANHO colchas, colchdes, colchonetes, fronhas,
guardanapos de tecido, lencdis, toalhas,
travesseiros e afins.
Registra o valor das despesas com materiais
18 MATERIAL DE utilizados em refeitérios de qualquer tipo,
COPA E COZINHA | cozinhas residenciais, de hotéis, de hospitais, de
escolas, de universidades, de fabricas etc., tais
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como: abridor de garrafa, agucareiros, artigos de
vidro e plastico, bandejas, coadores, colheres,
copos, ebulidores, facas, farinheiras, fésforos,
frigideiras, garfos, garrafas térmicas, paliteiros,
panelas, panos de cozinha, papel aluminio, pratos,
recipientes para agua, suportes de copos para
cafezinho, tigelas, velas, xicaras, conjunto de
cha/café/jantar, faqueiro, copo descartavel, palito
de dente e afins.

Registra o valor das despesas com materiais
destinados a higienizacao pessoal, de ambientes
de trabalho, de hospitais etc., tais como: alcool
etilico, anticorrosivo, aparelho de barbear
descartavel, balde plastico, bomba para inseticida,
capacho, cera, cesto para lixo, creme dental,
desinfetante, desodorizante, detergente, escova de
dente, escova para roupas e sapatos, espanador,
esponja, estopa, flanela, inseticida, lustra-moveis,
mangueira, naftalina, pa para lixo, palha de aco,
panos para limpeza, papel higiénico, pasta para
limpeza de utensilios, porta-sabao, removedor,
rodo, sabao, sabonete, saco para lixo, saponaceo,
soda cdaustica, toalha de papel, guardanapo,
vassoura, luva de borracha para limpeza e afins.

MATERIAL DE
LIMPEZA E
PRODUCAO DE
HIGIENIZACAO

19

Registra o valor das despesas com uniformes ou
qualquer tecido ou material sintético que se
destine a confeccdo de roupas, com linhas de
qualquer espécie destinadas a costuras e afins,
materiais de consumo empregados direta ou
indiretamente na confec¢do de roupas, tais como:
agasalhos, artigos de costura, aventais, blusas,
botdes, cadarcos, calgados, calgcas, camisas, capas,
chapéus, cintos, elasticos, gravatas, guarda-pés,
linhas, macacGes, meias, tecidos em geral,
uniformes militares ou de uso civil, ziperes,
avental, jaleco e afins.

UNIFORMES,
20 TECIDOS E
AVIAMENTOS

MATERIAL PARA | Registra o valor das despesas com materiais de
CONSTRUCAO E consumo para aplicacdo, constru¢dao, manuteng¢ao
MANUTENCAO DE | e reposicdo de qualquer bem publico, tais como:
BENS IMOVEIS amianto, aparelhos sanitdrios, arames liso e

21
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(MATERIAL DE
CONSTRUCAO)

farpado, areia, basculante, boca de lobo, boia,
brita, brocha, cabo metalico, cal, cano, ceramica,
cimento, cola, condutores de fios, conexoes,
curvas, esquadrias, fechaduras, ferro, gaxetas,
grades, impermeabilizantes, isolantes acusticos e
térmicos, janelas, joelhos, ladrilhos, lavatoérios,
lixas, madeira, marcos de concreto, massa corrida,
niple, papel de parede, parafusos, pias, pigmentos,
portas e portais, pregos, rolos solventes, sifao,
tacos, tampa para vaso, tampao de ferro, tanque,
tela de estuque, telha, tijolo, tinta, torneira,
trincha, tubo de concreto, valvulas, verniz, vidro,
saibro, massa asfaltica, bloquete, manilha e afins.

22

MATERIAL PARA
MANUTENCAO DE
BENS MOVEIS

Registra o valor das despesas com componentes,
pecas, acessorios e sobressalentes para aplicagdo,
manutencao e reposicao em bens moveis em geral,
tais como: cabos, chaves, cilindros para maquinas
copiadoras, compressor para ar condicionado,
mangueira para fogdo margaridas, pecas de
reposicdo de aparelhos e maquinas em geral,
materiais de reposicdo para instrumentos
musicais e afins.

23

MATERIAL
ELETRICO E
ELETRONICO

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo para aplicacao, manutencao e reposicao
dos sistemas, aparelhos e equipamentos elétricos
e eletronicos, tais como: benjamins, bocais, calhas,
capacitores e resistores, chaves de ligacdo,
circuitos eletronicos, condutores, componentes de
aparelho eletronico, diodos, disjuntores,
eletrodos, eliminador de pilhas, espelhos para
interruptores, fios e cabos, fita isolante, fusiveis,
interruptores, lampadas e luminarias, pilhas e
baterias, pinos e plugs, placas de baquelite,
reatores, receptaculos, resisténcias, starts,
suportes, tomada de corrente e afins.

24

MATERIAL DE
PROTECAO E
SEGURANCA

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo utilizados diretamente na protecdao de
pessoas ou bens publicos, para socorro de pessoas
e animais ou para socorro de veiculos, aeronaves e
embarcacdes assim como qualquer outro item
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aplicado diretamente nas atividades de
sobrevivéncia de pessoas, na selva, no mar ou em
sinistros diversos, tais como: botas, cadeados,
calcados especiais, capacetes, chaves, cintos,
coletes, dedais, guarda-chuvas, lona, luvas,
mangueira de lona, mascaras, 6culos e afins.

25

MATERIAL PARA
AUDIO, VIDEO E
FOTO

Registra o valor das despesas com materiais de
consumo de emprego direto em filmagem e
revelacao, ampliacdes e reprodugdes de sons e
imagens, tais como: arte especial para chapa de
papel, dlbuns para retratos, alto-falantes, antenas,
artigos para gravacdo em acetato, filmes virgens,
fitas virgens de audio e video, lampadas especiais,
material para radiografia, microfilmagem e
cinematografia, molduras, papel para revelacao de
fotografias, pegadores, reveladores e afins.

26

MATERIAL PARA
COMUNICACOES

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em comunicagdes assim como os
componentes, circuitos impressos ou integrados,
pecas ou partes de equipamentos de
comunicagdes, como materiais para instalagoes,
tais como: radiofénicas, radiotelegraficas,
telegraficas e afins.

27

SEMENTES, MUDAS
DE PLANTASE
INSUMOS

Registra o valor das despesas com qualquer tipo
de semente destinada ao plantio e mudas de
plantas frutiferas ou ornamentais, assim como
todos os insumos utilizados para fertilizacao, tais
como: adubos, argila, plantas ornamentais,
borbulhas, bulbos, enxertos, fertilizantes, mudas
envasadas ou com raizes nuas, sementes, terra,
tubérculos, xaxim e afins.

28

MATERIAL
LABORATORIAL

Registra o valor das despesas com todos os
utensilios usados em analises laboratoriais, tais
como:

almofarizes, bastdes, bico de gas, cdlices, corantes,
filtros de papel, fixadoras, frascos, funis, garra
metalica, laminas de vidro para microscépio,
lampadas especiais, luvas de borracha, metais e
metaloides para andlise, pingas, rolhas, vidraria,
tais como: baldo volumétrico, Becker, conta-gotas,
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Erlemeyer, pipeta, proveta, termometro, tubo de
ensaio e afins.

Registra o valor das despesas com todos os
materiais de consumo utilizados na Aarea
hospitalar ou ambulatorial, tais como:

agulhas hipodérmicas, algodao, canulas, cateteres,

MATERIAL compressa de gaze, drenos, esparadrapo, fios
29 AMBULATORIALE | cirurgicos, laminas para bisturi, luvas, seringas,
HOSPITALAR termémetro clinico, luva procedimento

descartavel, touca cirurgica descartavel, medidor
de pressdo arterial (esfigmomanometro), trena
corporal antropométrica, Medidor de
estatura/altura, Estadiametro infantil e afins.

Registra o valor das despesas com materiais para
aplicacdo e manutencdo de veiculos rodoviarios,
viaturas blindadas e tratores em geral, tais como:
dgua  destilada, @ amortecedores, baterias,
borrachas, buzina, cabos de acelerador, cabos de
embreagem, camara de ar, carburador completo,
MATERIAL PARA | coifa, colar de embreagem, condensador e
30 MANUTENCAO DE | platinado, correias, disco de embreagem, ignicdo,
VEICULOS junta homo cinética, lampadas e lanternas para
veiculos, lonas e pastilhas de freio, mangueiras,
material utilizado em lanternagem e pintura,
motor de reposicao, para-brisa, para-choque,
platd, pneus, reparos, retentores, retrovisores,
rolamentos, tapetes, valvula da marcha-lenta e
termostatica, velas e afins.

Registra o valor das despesas com amostras e
afins itens de materiais biologicos utilizados em
estudos e pesquisas cientificas em seres vivos e
inseminacao artificial, tais como:
meios de cultura, sémen e afins.

MATERIAL

31 BIOLOGICO

Registra o valor das despesas com todos os tipos
de ferramentas utilizadas em  oficinas,
carpintarias, jardins etc., tais como:

32 FERRAMENTAS alicate, broca, caixa para ferramentas, canivete,
chaves em geral, enxada, espatulas, ferro de solda,
foice, lamina de serra, lima, machado, martelo, pa,
picareta, ponteira, primo, serrote, tesoura de
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podar, trena e afins.

33

MATERIAL PARA
REABILITACAO
PROFISSIONAL

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados em programas de reabilitacdo
profissional, tais como:

bastoes, bengalas, joelheiras, meias elasticas e
assemelhados, 6culos, orteses, pesos, proteses e
afins.

34

MATERIAL DE
SINALIZACAO
VISUAL E AFINS

Registra o valor das despesas com materiais
utilizados para identificacdo, sinalizagdo visual,
enderecamento e afins, tais como:

placas de sinalizagcdo em geral, tais como:

placas indicativas para os setores e sec¢oes, placas
para veiculos, plaquetas e etiquetas para
tombamento de material e, placas sinalizadoras de
transito, cones sinalizadores de transito, crachas,
botons identificadores para servidores e afins.

35

MATERIAL
TECNICO PARA
SELECAO E
TREINAMENTO

Registra o valor das apropriacdes das despesas
com materiais técnicos utilizados em processos de
selecdo e treinamento pela prépria unidade ou
para distribuicdo ndo gratuita, tais como:

apostilas e similares, folhetos de orientagao,
livros, manuais explicativos para candidatos e
afins.

36

MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

Registra o valor das despesas com material
bibliografico, com colec¢des bibliograficas de obras
cientificas, romanticas, contos, mapotecas,
dicionarios para uso em bibliotecas, enciclopédias,
periddicos encadernados para uso em bibliotecas,
palestras, tais como:

jornais, revistas, periddicos em geral, anudrios
médicos, anudrio estatistico e afins (podendo
estar na forma de CD-ROM), album de carater
educativo, colecdes e materiais bibliograficos
informatizados, dicionarios, enciclopédia, ficha
bibliografica, jornal e revista (que constitua
(documentario), livro, mapa, material folclérico,
partitura musical, publicagbes e documentos
especializados destinados a bibliotecas, repertorio
legislativo e afins.

37

AQUISICAO DE

Registra o valor das despesas com aquisicdo de
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SOFTWARES DE
BASE

softwares de base (de prateleira) que sao aqueles
incluidos na parte fisica do computador
(hardware) que integram o custo de aquisicao
desse no Ativo Imobilizado. Tais softwares
representam também aqueles adquiridos no
mercado sem caracteristicas fornecidas pelo
adquirente, ou seja, sem as especificacbes do
comprador. (Embargo declaratério em recurso
extraordinario n? 199.464-9 STF).

38

BANDEIRAS,
FLAMULAS E
INSIGNIAS

Registra o valor das despesas com aquisicao de
bandeiras, flamulas e insignias, a saber, tais como:
brasdes, escudos, armas da republica, selo
nacional e afins.

39

PECAS NAO
INCORPORAVEIS A
IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais
empregados em imoéveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como:

Biombos, carpetes (primeira instalacao), cortinas,
divisdrias removiveis, estrados, persianas, tapetes,
grades e afins.

40

OUTROS
MATERIAIS DE
CONSUMO

Registra o valor da apropriacao da despesa com
outros materiais de consumo nao classificadas nos
subitens anteriores.

Brinquedos em geral, balanga plataforma portatil,
materiais graficos personalizados, tais como:
blocos, folders, panfletos, envelopes e carimbos.
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APENDICE III

DOS PROCEDIMENTOS PARA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO

PARAMETROS PARA DEPRECIACAO DOS BENS MOVEIS

Vida Util Valor Método de
Item Classe P Meses . s
Econdmica Residual | Depreciacdo
01 Aparelhos de medicio e 10 anos 120 10% Linear/cotas
orientacao constantes
02 Aparelhos e equipamentos de 5 anos 60 10% Linear/cotas
comunicacao constantes
Aparelhos, equipamentos, .
03 utensilios médico-odontolégico, 10 anos 120 20% L;I;iz:é ;(t):is
laboratorial e hospitalar
04 Aparelhos e equjpamentos para 10 anos 120 10% Linear/cotas
esportes e diversoes constantes
05 | Aparelhos e utensilios domésticos 10 anos 120 10% Linear/cotas
constantes
06 | Embarcagdes 10 anos 120 10% Linear/cotas
constantes
07 Equipamento de protecao, 10 anos 120 10% Linear/cotas
seguranca e socorro constantes
08 Ins,trumentos musicais e 15 anos 180 10% Linear/cotas
artisticos constantes
09 Méquinas. e equipamentos de 10 anos 120 10% Linear/cotas
natureza industrial constantes
10 Méquipgs e equipamentos 10 anos 120 10% Linear/cotas
energéticos constantes
11 Mz’%quinas e equipamentos 10 anos 120 10% Linear/cotas
graficos constantes
12 Equipamentos para audio, video e 10 anos 120 20% Linear/cotas
foto constantes
13 Maquinas, utensilios e 5 anos 60 10% Linear/cotas
equipamentos diversos constantes
14 Equipamentos de processamento 5 anos 60 15% Linear/cotas
de dados constantes
15 Méquina§, instala¢des e utensilios 10 anos 120 10% Linear/cotas
de escritério constantes
Maquinas, ferramentas e Linear/cotas
16 . o 10 anos 120 10%
utensilios de oficina constantes
17 EguiPamentos e utensilios 10 anos 120 10% Linear/cotas
hidraulicos e elétricos constantes
18 Méguinas e (quuipamentos 15 anos 180 10% Linear/cotas
agricolas e rodoviarios constantes
19 | Mobilidrio em geral 10 anos 120 10% Linear/cotas
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constantes

20 Pe(,:as ~ ndo  incorporaveis  a 10 anos 120 10% Linear/cotas
imoveis constantes

21 | Veiculos diversos 10 anos 120 20% Linear/cotas
constantes

. ~ A Li t.

22 | Veiculos de tragdo mecanica p 10 anos 120 20% inear/cotas
constantes

23 VEICul(ES -de tracdo mecanica - 5 anos 20% Linear/cotas
ambulancia 60 constantes

24 Equipa~ment9§ ) e sistema de 5 anos 60 20% Linear/cotas
protecdo e vigilancia ambiental constantes

. Linear/cotas

25 | Outros materiais permanentes 10 anos 120 10% /

constantes
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APENDICE IV

MODELO DE DESIGNACAO DE DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL
PORTARIA SEMAD/DAP N2 /2014

Designa servidores para as fung¢ées de Detentores de
Carga Patrimonial e dd outras providéncias.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO e a SECRETARIA MUNICIPAL
(LOTACAO DO BEM PATRIMONIAL) no uso de suas atribui¢des legais;

RESOLVEM:

Art. 12 Designar (nome do servidor e matricula), com fundamento no art. 18, item 2 do
Decreto n? /201 como Detentor de Carga Patrimonial TITULAR, da unidade
administrativa denominada (nome do local para fins patrimoniais) , localizada
(enderecgo completo).

Art. 22 Designar (nome do servidor e matricula), com fundamento no art. 18, item 2 do
Decreto n? XX/2019 como Detentor de Carga Patrimonial SUPLENTE , da unidade
administrativa denominada (nome do local para fins patrimoniais) , localizada
(endereco completo), para atuar nos periodos de impedimento do titular, tais como
férias, licencas entre outros.

Art. 32 A designacao ¢é feita sem prejuizo das demais atribui¢coes da func¢ao, ndo fazendo
jus a qualquer gratificagdo ou vantagem adicional.

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicac¢do, revogando as disposicdes
em contrario.

Local e Data:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE

Ciente do Servidor titular: em__/__ /20109.
Ciente do Servidor Suplente: em__/__ /2019.
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APENDICEV
DECLARACAO DE NADA CONSTA

Declarac¢ao de regularidade com a guarda de bens patrimoniais
(Emissdao em Papel Timbrado)

NADA CONSTA

O Departamento de Patrimdénio declara que o (a) servidor (a)
ocupante do cargo
prestou conta dos bens patrimoniais constantes no Termo de Responsabilidade,
aonde foram conferidas por este Departamento, as quantidades e condicdes de
conservacao, sendo concluido, nao haver pendéncias em relagao a estes.

local e Data:

Responsavel pelo Departamento de Patrimonio
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APENDICE VI
TERMO DE DOACAO E COMPROVANTE DE ENTREGA DE BENS MOVEIS

N¢

DOADOR:
ORGAO/ENTIDADE RECEBEDOR(A):

Tendo em vista o Processo n? de / / , fica
efetivada através do presente documento a doagdo do(s) bem(ns) abaixo
discriminado(s).

NeDE |[N2DO | DESCRICAO DO BEM VALOR DO BEM NOS

ORDEM | RP REGISTROS
PATRIMONIAIS

ORGAO DOADOR ORGAO / ENTIDADE RECEBEDOR(A):

DATA: / / DATA: / /

NOME DO TITULAR: NOME DO TITULAR:

ASSINATURA: ASSINATURA:

Instrucdes de Preenchimento do Termo de Doacdo de Bens Mdveis

Finalidade - documentar as doagdes para outros 6rgdos publicos da esfera
Municipal; entidades comprovadamente de carater filantrépico, com suas
atividades desenvolvidas dentro do Municipio de Rio Novo do Sul; associagdes de
bairros, centros comunitarios e afins, desde que localizadas no Municipio de Rio
Novo do Sul;

N¢ de vias - duas (02) vias, ficando uma com a unidade de patrimo6nio do 6rgao
ou entidade recebedora do bem e outra com o Departamento de Patrimonio da
Prefeitura.
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Descricao dos campos:

N¢ - obedece a ordem crescente de registro proprio do Departamento de
Patrimonio.

Doador - informar o nome do 6rgdo doador do bem (Ex: Prefeitura, fundo
Municipal de Saude, etc...)

Orgio/entidade recebedor(a) - informar o nome do 6rgido ou entidade
recebedor(a) do bem;

N¢ de ordem - numeracdo da ordem sequencial do Termo de Doacdo de Bens
Moveis;

N2 do RP - informar o nimero do registro patrimonial do bem que esta sendo
doado;

Descricao do bem - descrever detalhadamente o bem que esta sendo doado;
Valor do bem nos registros patrimoniais - informar o valor constante do
registro patrimonial;

()rgﬁo doador - especificar data, nome e assinatura do titular do 6rgao doador;
Orgio/entidade recebedor(a) - especificar data, nome e assinatura do titular do
orgao ou entidade recebedor(a) do bem;

Obs: Devera ser informado o niimero e a data do processo que originou a doagao.
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