Estado da Paraiba
Prefeitura Municipal de Salgadinho

Jornal Oficial

Instituido pela Lei Municipal n.° 008/1998

Sabado, 26 de outubro de 2024

Tiragem desta edi¢do: 50 exemplares

ATOS DO PODER EXECUTIVO

Decretos

ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADINHO PB
CNPJ: 08.881.666/0001-08

DECRETO N° 031 DE OUTUBRO DE 2024.

Dispde sobre o registro, controle, e inventario de
bens moveis e iméveis no Ambito da Administracio
Direta e Indireta do Poder Executivo do Municipio de
Salgadinho-PB.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SALGADINHO, Estado da PARAIBA no uso
das atribui¢des legais que lhe sao conferidas pela LEl ORGANICA DO MUNICIPIO DE
SALGADINHO — ESTADO DA PARAIBA.

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar as rotinas e os procedimentos de controle
de Bens Patrimoniais, fluxo operacional de movimentagdo de bens méveis e imoveis do
Municipio e realizagdo de inventario fisico e financeiro de bens Moéveis e Imdveis no
ambito da Administragdo Direta do Poder Executivo.

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Decreto abrange todas as Unidades da Estrutura Organizacional do Poder
Executivo do Municipio de Salgadinho-PB e a quem de alguma forma fizer uso de bens do
municipio, no ambito da administracdo direta e indireta.
Art. 2°. Para fins do disposto neste Decreto adotam-se as seguintes defini¢oes:
I. Material: ¢ a designagéo genérica de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou
passiveis de utiliza¢do nas atividades do Municipio. Para fins de classificagdo da despesa
orcamentaria, os materiais sdo assim classificados:
a) Material Permanente: ¢ aqueles que, em razdo de seu uso constante, ¢ da definigdo da
Lei n° 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos.
b) Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢ao da Lei
no 4.320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a
dois anos, seguindo os critérios de:
1. Durabilidade: quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condigdes de funcionamento, no prazo maximo de 02 (dois) anos.
2. Fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradigo ou
« deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade.
8’3. Perecibilidade: quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora
oou perde sua caracteristica normal de uso.
'8__4. Incorporabilidade: quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo podendo ser
Sretirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.
-_g 5. Transformabilidade: quando adquirido para fim de transformagao.
S11. Bem Imovel: Sdo o conjunto de bens imoveis cuja titularidade ¢ atribuida a determinada
‘Gentidade da Administragdo Publica. Sao aqueles de natureza permanente.
=1III. Controle Patrimonial: o controle patrimonial se da através do registro adequado de todos
© 0s bens moveis e imoveis, adquiridos por recursos orgamentarios e ndo orgamentarios, que
Testdo a disposigio do Poder Executivo do Municipio de Salgadinho-PB.para a realizagdo
'S de suas atividades.
ZIV. Almoxarifado: Unidade administrativa que tem por finalidade suprir material, na
O quantidade certa, no momento certo e na qualidade certa, pelo menor custo possivel, todas
& as demais unidades dos 6rgdos ou entidade para que possam cumprir sua missao.
E V. Recebimento: E o ato de receber determinado material ou produto, no local previamente
i= designado, sendo dividido em quatro etapas: entrada de materiais ou produtos, conferéncia
o quantitativa, qualitativa e regularizagdo, sendo entregue a servidor competente que declara
Ona Nota Fiscal ou em outro documento hébil que os materiais ou produtos satisfazem as
,9( especificagdes contratadas, consoante o art. 140 da Lei n® 14.133/2021.
OVI. Patrimdnio: O patriménio é o objeto administrado que serve para propiciar a obtengéo
Rde seus fins.
@ VIL Patriménio Publico: E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagdes de contetudo
£» econdmico e avaliavel em moeda, que a Fazenda Publica possui e utiliza para a consecugio
Qdos seus objetivos, com a finalidade de servir de meios ao atendimento imediato ou
mediato do interesse publico.
VIII. Inventario de Bens Patrimoniais: Consiste na contagem fisica da existéncia de bens
com sua verificagdo quantitativa, com registros patrimoniais e cadastrais e dos valores
avaliados com os respectivos registros contabeis.

IX. Bens Publicos de Uso Comum do Povo: Sdo todos aqueles destinados ao uso do povo
sem nenhuma restri¢do a ndo ser a da boa conduta, nos termos da lei, ou dos costumes,
principalmente quanto a moral publico e ao respeito matuo. Exemplo: praias, ruas, pragas,
etc.

X. Bens publicos de Uso Especial: Sdo todos os bens moveis e imoveis, destinados a
instalagdes fisicas publicas para escritorios, reparticdes publicas, escolas, delegacias de
policias, presidios, palacios de governo, escolas publicas, bem como os bens moéveis
utilizados na realizagdo dos servigos publicos (veiculos oficiais, materiais de permanentes,
navio de guerra, etc.).

XI. Bens publicos Dominiais ou Dominicais: Sao todos aqueles que ndo se enquadrarem
nas duas primeiras categorias. Sem qualquer destinacdo publica, constituem riqueza
material e patrimonial do Poder Publico, podendo ser alienados ou afetados ao uso comum
ou ao uso especial. Ex. Terras devoluta (ndo estdo ocupadas ou habitadas), terrenos de
marinha, bens moveis que se tomaram inserviveis.

XII. Cessao: Transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgao
para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo
termo, por tempo certo ou indeterminado.

XIII. Depreciagdo: Diminui¢do parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado) decorrentes do desgaste pelo uso, da a¢do da natureza ou da obsolescéncia
normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, moveis, imoveis e instalagdes) do
Municipio.

XIV. Incorporagdo: Ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a
formacgao ou integralizacdo do capital da entidade publica.

XV. Inventario Fisico: Processo de contagem fisica da existéncia dos bens para posterior
confronto com os registros dos bens no patriménio e com os registros contabeis. E o
instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico
do acervo patrimonial em cada Setor das Secretarias Municipais, o levantamento da
situacdo dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificagdo da
disponibilidade dos bens da Secretaria, bem como o saneamento do acervo,

XVI. Inventario de Bens Patrimoniais Imoveis: consiste na contagem fisica da existéncia
de bens com sua verificagdo quantitativa, com registros patrimoniais ¢ cadastrais ¢ dos
valores avaliados com os respectivos registros contabeis.

XVII. Movimentagdo: O processo de movimentagdo consiste na saida de um bem de
seu local de guarda para manutengdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de
responsabilidade, sendo emitida a Nota de Movimentagdo. Nesse caso, devera haver
uma data provavel de devolu¢ao do bem; A movimentag@o de bens patrimoniais consiste
no conjunto de procedimentos relativos a distribui¢@o, transferéncia, saida provisoria,
empréstimo e arrendamento a que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua
incorporagao e desincorporagao.

XVIII. Reavaliagio: E a técnica de atualizago dos valores dos bens, por meio do prego de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenga entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patriménio, ocorrendo assim
superveniéncia ativa.

XIX. Tombamento: O tombamento consiste na formalizagdo da inclusdo fisica de um
bem patrimonial no acervo do 6rgdo, com a atribui¢do de um tnico numero por registro
patrimonial, ou agrupando-se em uma sequéncia de registros patrimoniais quando for por
lote, que ¢ denominado “ntimero de tombamento” (registro patrimonial). Pelo tombamento
aplica-se uma conta patrimonial do Plano de Contas do 6rgdo a cada material, de acordo
com a finalidade para a qual foi adquirido. O valor do bem a ser registrado ¢ o valor
constante do respectivo documento de incorporagdo (valor de aquisi¢do).

XX. Transferéncia: Constitui na mudanga da responsabilidade pela guarda e conservagdo
de um bem permanente.

XXI. Saida Provisoria: A saida provisoria caracteriza-se pela movimentacdo de bens
patrimoniais para fora da instalag@o ou dependéncia onde estio localizados, em decorréncia
da necessidade de conserto, manutengdo ou da utilizagdo temporaria por outro centro de
responsabilidade ou 6rgéo, quando devidamente autorizado.

XXII. Desfazimento ou baixa de bens: Considera-se baixa patrimonial, a retirada de bem
da carga patrimonial do 6rgdo, mediante registro da transferéncia deste para o controle de
bens baixados, feita exclusivamente pelo Setor de Patriménio, devidamente autorizado
pelo gestor.

XXIII. Alienagdo de bens imoveis: € a transferéncia de bens do Municipio para terceiros.
A alienagdo de imoveis de propriedade do Municipio esta condicionada, dentre outros
aspectos, a disponibilidade do imovel, existéncia de interesse publico devidamente
justificado, avaliagdo prévia, e autorizacdo legislativa.

CAPITULO 1T
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 3°. Compete ao Chefe do Poder Executivo Municipal, nomear Comissao de Controle
e Inventario Patrimonial, mediante Portaria ou Decreto, formada por servidores quadro da
Prefeitura Municipal de Salgadinho-PB.

Art. 4°. Compete ao Responsavel da Unidade Executora pela guarda dos bens:

I. Conferir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua guarda.
II. Quando necessario, solicitar um representante da Comissdo de Controle e Inventario
Patrimonial, para proceder in loco o tombamento de bens recebidos em doagio ou cessao.
III. informar a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial a existéncia de bens ociosos
ou inserviveis em seu local de trabalho, para as providéncias devidas.
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IV. Promover a imediata comunicag@o de eventos relacionados a extravio de bens (furto,
roubo, movimentagdes nao autorizadas, etc.), ao Secretario Municipal de Administragdo.
V. Cuidar da conservagdo dos bens moveis, solicitando a sua manutencdo sempre que
necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas
no bem, especialmente ao voltarem da manutengéo.

VI. Cuidar da conservag@o dos bens imoveis, solicitando a sua manutengdo sempre que
necessario.

VII. Solicitar, a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial qualquer movimentagao
dos bens moveis permanentes (troca/transferéncia) antes de simplesmente fazé-lo. Isso se
faz necessario, exatamente, para que se atualize permanentemente o relatorio de bens sob
a responsabilidade administrativa dos titulares das Unidades Executoras.

VIII. Comunicar, ao responsavel pela Comissdo de Controle ¢ Inventario Patrimonial,
qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados, assim como
quando houver o descolamento de plaquetas.

IX. Indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Setor, encaminhando a
relagéo, ao Setor de Patrimoénio e a Secretaria Municipal de Administragdo.

X. Comunicar, a Secretaria Municipal de Administragdo sempre que houver alteragdes
realizadas acerca do item anterior.

Art. 5°. Compete aos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

I. Zelar pelo bom uso dos bens.

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

Art. 6°. Compete a Secretaria de Administragdo e ao Setor de Patrimonio Movel e Imovel
do Municipio:

I. Efetuar o tombamento dos bens moéveis, tdo logo receba os dados por meio do sistema
integrado, registrando suas caracteristicas, conta contabil e seu historico no aplicativo
operacional disponibilizado pela Administragao.

II. Providenciar o emplaquetamento e identificagdo de todos os materiais permanentes
e equipamentos, de acordo com o tombamento e em consonancia com a numeragio
sequencial.

III. Manter arquivado internamente todas as notas fiscais referentes a entrada de bens
patrimoniais e documentos de movimentagao e baixa de bens.

IV. Manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais
permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor.

V. Manter relagdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados que forem
necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda dos bens.

VI. Providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos termos nos
casos de transferéncias de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro.

VII. Controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagido e
utilizagdo de equipamentos, médveis e demais bens patrimoniais.

VIIL. Zelar pela guarda provisoria dos bens armazenados em desuso, com local adequado
observando as normas de estocagem, seguranga e prevengao.

IX. Proceder ao levantamento do Inventario Fisico do patriménio ao final de cada
exercicio, ou quando solicitado.

X. Em caso de movimentagdo dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir Nota de
Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o
responsavel pela manutengao.

Art. 7°. Compete a Comissdo Inventariante de Patrimonio Mobiliario e Imobiliario:

I. Promover a localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais, cadastrados ou ndo, de
acordo com local, nimero de tombamento, responsavel pela guarda, entre outros.

II. Comunicar ao Secretario Municipal de Administracdo quando da identificagdo de
bens moveis permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias cabiveis,
ensejando até Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar, quando for o caso.

III. Classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando
conhecimento aos varios segmentos da Administragdo, para possivel transferéncia.

IV. Emitir relatorio final ao Chefe do Poder Executivo, com copia para o Setor de
Patriménio do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do processo de
inventario, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo
geral do patrimonio quanto ao controle e as recomendagdes para corrigir as irregularidades
apontadas.

Art. 8°. Compete ao Setor de Contabilidade:

Paragrafo nico. Realizar os devidos registros contabeis dos valores referentes aos bens,
tanto no tocante a aquisi¢éo, depreciagdo e reavaliagdo, com base nos relatorios emitidos
pela Comisséao de Inventario.

Art. 9°. Compete a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial:

Paragrafo tnico. Verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localizagdo, a
conservagdo e a responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificagdo,
marcada em cada um deles, correspondem aos dados registrados.

CAPITULO 11
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DO INGRESSO, RECEBIMENTO E ACEITACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

SUBSECAO I
DOS MOVEIS

Art. 10. O ingresso do bem movel dar-se-a através de: compra, cessdo ou doagdo e permuta.
1° Quando por compra obedecera ao seguinte:

I. O processo de compra de bens moveis devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
n°® Lei n° 14,133/2021, bem como observar as demais Instru¢des Normativas relacionadas
a matéria em questdo.

II. Estar prevista no PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Or¢amentarias), LOA
(Lei Orgamentaria Anual).

III. O setor de Controle Interno devera providenciar a documentacéo habil para regular
incorporagdo do bem no acervo, encaminhando copia da Nota Fiscal e copia da Nota de
Empenho para a comissdo de inventario ou setor responsavel pelo controle e registro dos
bens municipais.
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IV. Nao deverdo ser reconhecidos como material permanente, portanto classificados
como Bens de Consumo, os Utensilios Duraveis de pequeno valor ou com caracteristicas
retomaveis ou restituiveis.

V. Deverdo ser reconhecidos como conjunto de bens e deverdo ser agrupados os itens
individualmente insignificantes, tais como cadeiras e mesas escolares, conexdes de mesas,
periféricos de computadores, pequenos itens de equipamentos e aqueles que, apesar de
o valor, tiverem vida util superior a 02 (dois) anos e se apresentarem em conjunto num
mesmo local ou setor.

2° No caso de recebimento em doagdo ou cessao, pelo Certificado de Doagdo ou Cessao
ou pelo termo de Doagéo ou Cessao ou outro documento que orienta o registro do bem.

1. O processo de aquisi¢do de bens moveis por doagdo deve ser iniciado com a formalizagdo
do “Termo de Doagao”, que sera firmado pelo doador e pelo Chefe do Poder Executivo que
receber o objeto da doagdo.

II. A incorporagdo de material permanente oriunda de doagdo sera feita com base no
documento de origem, onde devera constar a descrigdo quantitativa e qualitativa do
material.

3°No caso de permuta, pelo Termo de permuta ou outro documento que oriente o registro
do bem. A permuta consiste no contrato em que um dos contratantes transfere a outrem
bem de seu patriménio e deste recebe outro bem equivalente. Hd uma troca de bens ou
materiais permanentes entre os permutantes, sendo permitida no caso de bens moveis,
exclusivamente, entre os 6rgdos ou entidades da Administragao Publica;

5° De posse da copia da Nota Fiscal ¢ demais documentos comprobatorios do ingresso
de novo bem, apds fazer a incorporag@o no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio,
devera arquivar os documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do Setor.

6° Para efeito de identificagdo e inventario, os bens moveis receberdo nimeros proprios
de registro patrimonial.

7° Sem nenhuma excecdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente saira
da Secretaria responsavel com o niimero correspondente ao registro patrimonial e com o
Termo de Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria.

Art. 11. O Recebimento e Aceite dos Bens Moveis obedecerao aos seguintes procedimentos:
1. O recebimento provisorio de todo Material adquirido, seja ele de consumo ou permanente,
e incumbido da conferéncia quantitativa sera efetuado em cada Unidade Responsavel. O
recebimento deve ser registrado através de carimbo padronizado aposto na nota fiscal,
contendo data, nome e matricula do servidor e assinatura.

II. O Recebimento ¢ o ato da entrega de um bem ao 6rgéo no local previamente designado.
Transfere apenas a responsabilidade pela guarda e conservagdo do material do fornecedor
a unidade recebedora, e obedecera ao disposto no artigo 140 da Lei n® 14.133/2021.

III. A prova de recebimento ¢ constituida pela assinatura de quem de direito no
documento fiscal e serve como ressalva ao fornecedor para os efeitos da transferéncia
de responsabilidade pela guarda e conservagdo do material e de comprovagdo da data de
entrega.

IV. A aceitagdo € o ato pelo qual o servidor competente declara, na Nota Fiscal ou em
outro documento habil, haver recebido o bem que foi adquirido, tomando-se neste
caso, responsavel pela quantidade e perfeita identificagdo do mesmo, de acordo com as
especificagdes estabelecidas na autorizagdo de fornecimento, ordem de servigo, contrato
de aquisi¢@o ou outros instrumentos, consoante dispde o artigo 89 da Lei n® 14.133/2021.
V. Os materiais, que devido a sua natureza, volume ou peso, devam ser entregues nos
proprios locais de utilizagdo, em carater excepcional, serdo recebidos na presenga de um
representante do Setor de Patrimonio, que fara conferéncia e atestara recebimento no verso
da Nota Fiscal através de carimbo padronizado.

VI. Apés a verificagdo qualitativa e quantitativa dos bens, e estando o bem movel de
acordo com as especificagdes exigidas, o recebedor, responsavel deve atestar que o bem
foi devidamente aceito.

VII. No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em maior
conhecimento técnico, o recebedor deve solicitar ao setor competente as providéncias
necessarias no sentido de que um servidor tecnicamente habilitado emita um parecer, a
fim de declarar que o bem entregue atende as especificagdes contidas na nota de empenho
ou no contrato de aquisi¢cdo. Podera caso seja necessario, 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 aquisi¢ao.

VIII. O recebimento do bem, quando de valor relevante, devera ser feito por uma
Comissdo de Recebimento e acompanhada mediante rigorosa conferéncia antes de atestar
o documento fiscal do referido evento, sob pena de responsabilidade administrativa, sem
prejuizo da civil e criminal no que couber.

IX. A aceitagdo ocorre quando da vistoria do material recebido por servidor habilitado,
que verifica sua compatibilidade com o contrato de aquisi¢do (ou documento equivalente),
bem como as condigdes de entrega e, estando conforme, consigna o aceite na nota fiscal.

SUBSECAO I
DOS IMOVEIS

Art. 12. O ingresso do bem imodvel dar-se através de: aquisigdo/compra, cessdo ou doagao,
adjudicac@o, construcdo, permuta, dagdo em pagamento, usucapido e desapropriagao.

1. Quando por aquisi¢ao/compra ou constru¢ao:

a) O processo de compra de bens imdveis devera obedecer as exigéncias dispostas na
Lei n° 14.133/2021, bem como observar as demais Instrugdes Normativas, que tratam do
assunto.

b) Estar prevista no PPA (Plano Plurianual), LDO (Lei de Diretrizes Orgamentarias), LOA
(Lei Orgamentaria Anual).

¢) No caso da aquisi¢ao dependera de prévia avaliagdo e autorizagdo legislativa.

d) A Secretaria de Administragao, por meio do Setor de Patrimonio devera arquivar copia
do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica,

II. No caso de recebimento em doagdo ou cessao:

a) Pelo contrato de Doagao ou Cessao ou outro documento que orienta o registro do bem.
b) O processo de ingresso de bens imoveis por doagdo devem ser iniciados com a
formalizagdo do “Termo de Doagdo”, que sera firmado pelo doador e pelo Chefe do Poder
Executivo.

¢) A incorporagdo do bem imovel oriunda de doagdo sera feita com base no documento de
origem, onde devera constar a descri¢do quantitativa e qualitativa do material.

111. No caso de Permuta:
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a) Pelo contrato de permuta ou outro documento que oriente o registro do bem. A permuta
consiste no contrato em que um dos contratantes transfere a outrem bem de seu patrimonio
e deste recebe outro bem equivalente. H4 uma troca de bens ou materiais permanentes
entre os permutantes, sendo permitida no caso de bens moveis, exclusivamente, entre os
orgaos ou entidades da Administragdo Publica.

b) Dependera de prévia avaliagdo e autorizagdo legislativa.

IV. No caso de dagao em pagamento:

a) Instituto juridico em que o credor consente em receber prestagio diversa da que lhe ¢
devida (art. 356 da Lei n® 10.406/2002 - Cédigo Civil).

b) Previsao legal e prévia avaliagdo.

V. No caso de desapropriagdo:

a) Os bens desapropriados transformam-se em bens publicos tdo logo ingressem no
patrimonio do expropriante.

b) Pela Escritura Publica,

VI. No caso de Usucapido:

a) O Codigo Civil admite expressamente a usucapido como forma de aquisi¢do de bens, e
estabelece algumas condigdes necessarias a consumagao aquisitiva.

b) Observados os requisitos exigidos para os possuidores particulares de modo geral,
podem as pessoas de direito publico adquirir bens por usucapido.

c) Esses bens, uma vez consumado o processo aquisitivo, tornar-se-do bens publicos.

V. No caso de Adjudicagao:

a) Adjudicacao ¢é o processo no qual se estabelece que a propriedade de um bem imével se
transfere de seu primitivo dono (o transmitente) para o adquirente (o credor), que a partir
de entdo assume sobre ele todos os direitos de dominio e posse inerente a toda e qualquer
concessdo de bens (alienagdo).

§1° O ingresso de bem imovel objeto de contrato sujeita-se a registro, no Cartorio do
Registro de Imoveis do titulo translativo da propriedade por ato inter vivos. Sendo que é
de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administragdo a transferéncia do titulo,
podendo delegar tal responsabilidade.

§2° Os bens imoveis serdo cadastrados no Sistema de Patrimoénio, devendo seus registros
constarem no sistema, considerando o seu valor de aquisigdo ou de construgdo.

§3° O ingresso de bens imodveis por meio de processo de aquisigdo devera conter: escritura
do imovel, certidao de registro do imdvel, projeto arquitetonico (quando edificagdes); e
nota de empenho, quando for o caso.

§4° De posse deste processo, a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial procedera
ao registro no Sistema de Administra¢do de Patriménio, atribuindo a todo bem patrimonial
imovel seu numero de registro patrimonial.

§5° O registro patrimonial dos bens imoveis devera conter também as seguintes indicagdes:
tipo de imovel, localizagdo e atividade a que se destina, planta completa, dimensdes,
confrontagdes e caracteristicas principais, titulo de propriedade ou documento que autorize
a posse e custo de construgdo ou de aquisigao.

Art. 13. O Recebimento e Aceite de Bens Imdveis obedecerdo aos seguintes procedimentos:
§1° O recebimento dos bens imoveis pela Administragdo dar-se-a através do Setor de
Patrimonio, atendendo aos critérios definidos neste Decreto, bem como ao disposto no
artigo 140 da Lei n° 14.133/2021.

§2° Os bens imoveis serdo cadastrados pela Secretaria Responsavel considerando o seu
valor de aquisi¢ao ou de constru¢do ou o valor previamente avaliado, no caso de dagao,
usucapido, permuta, desapropriagdo ou adjudicagéo.

§3° O processo de construgdo ¢ necessario a formagdo de uma comissio de avaliagdo do
bem imovel, a ser composta por servidores publicos efetivos, em niimero impar, com a
finalidade de proceder aos levantamentos necessarios de agregacdo de valores, sejam eles:
o valor do terreno adicionado ao valor da obra para a sua devida incorporagdo, onde serdo
observadas as valoragdes pertinentes a espécie.

§4° O Setor de Patrimonio devera arquivar copia do Termo de Recebimento Definitivo de
Obra e/ou escritura Publica.

§5° De posse deste processo, a Comissdo de Inventario procedera ao registro no Sistema
Patrimonial, atribuindo a todo bem patrimonial imédvel seu ntimero de registro patrimonial,
devendo conter as seguintes indicagdes:

1. Tipo de imovel.

II. Denominagéo do imovel.

III. Caracteristicas (descri¢do detalhada do bem), bem como projeto arquitetonico, quando
edificagdes.

IV. Valor de aquisi¢do ou custo da construgao ou valor historico.

V. Forma de ingresso (aquisi¢do, doagdo, permuta, comodato, constru¢do, usucapido,
desapropriagdo, cessdo, outras).

VI. Documentos pessoais das partes envolvidas no processo, tais como, copia autenticada
do RG e conjuge (se casado for); copia autenticada do CPF e conjuge (se casado for); copia
autenticada da certiddo de casamento (se casado (a) for); copia autenticada da certidao de
nascimento (se solteiro (a) for); copia autenticada da certidao de casamento com averbagao
do obito (se vitvo (a) for);

VII. Nota de empenho, quando adquirido por aquisi¢do.

VIII. Processo de desapropria¢ao ou usucapido, quando adquirido por este meio;

IX. Memorial descritivo do imovel.

X. Ntmero do processo de aquisi¢do e ano.

XI. Tipo/numero do documento de aquisi¢do (Termo de doagéo, termo de cessdo, termo de
cessdo em comodato, outros).

XIE. Nome do fornecedor (codigo).

XIII. localizagdo e atividade a que se destina; (identificagdo do centro de responsabilidade).
XIV. Estado de conservagdo (bom, regular, precario, inservivel), quando se tratar de
imével construido;

XV. Data da incorporagdo.

XVI. Enderego e localizagdo completa do bem.

XVII. Escritura do imével, devidamente registrada. (Copia autenticada de todas as faces).
XVIIL Certidao de 6nus reais imovel. (Copia autenticada ou original da certidao vintenaria
quando esta for);

XIX. Nos casos de construgdo, o termo de aceite definitivo da obra e demais procedimentos
exigidos neste caso.

XX. Data da reavaliagdo.

XXI. Moeda da reavaliagdo.

XXII. Data da atualizagao.

XXIII. Nome do reavaliador.

XXIV. CPF/CNPIJ do reavaliador.

XXV. Numero do Registro Profissional do Reavaliador.

XXVI. Outras documentagdes que se fizerem necessarias em razdo de determinago legal.

SECAO II
DO CONTROLE PATRIMONIAL

SUBSECAO I
REGISTRO PATRIMONIAL OU TOMBAMENTO

Art. 14. Consiste na atribui¢do de um nimero de registro patrimonial, sequencial a critério
da organizagdo. Esse nimero acompanhara o bem por toda sua vida util, até sua baixa,
sendo mencionado em todos os documentos que se referirem ao bem.

Art. 15. A identificacdo patrimonial consiste no processo de fixagdo do numero de
registro patrimonial no respectivo bem, atribuindo uma conta patrimonial do Plano de
Contas da Administragdo Municipal a cada material de acordo com a finalidade para o
qual foi adquirido, bem como vinculando esse bem a um local de guarda. Todos os bens
patrimoniais ingressados deverdo ser cadastrados no Sistema de Patrimonio, observando
os seguintes procedimentos do Tombamento:

1. O Numero de Tombamento (registro patrimonial) ¢ aposto mediante gravacao, fixagdo
de plaqueta, etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.
II. A plaqueta de patrimoénio deve ser afixada em local de facil acesso. Para que haja boa
aderéncia de cola, o local onde a plaqueta sera afixada ndo deve ser aspero, necessitando
estar limpo e seco.

III. No caso de perda das plaquetas, O detentor devera comunicar por escrito a Comissao
de Controle e Inventario Patrimonial para que sejam adotadas as medidas necessarias a
regularizagdo da situagdo.

IV. O material permanente cuja identificagdo, feita na forma do inciso anterior, seja
impossivel ou inconveniente em face as suas caracteristicas fisicas, serd tombado por
agrupamento em um unico Ntumero de Patrimoénio, como por exemplo: estojo de dentista,
jogo ou colecdo, dentre outros.

V. Materiais permanentes recebidos mediante qualquer processo de aquisi¢do, devem ser
incorporados ao patrimonio da administragio antes de serem distribuidos as unidades que
irdo utiliza-los.

VI. Compete a Comissao de Controle ¢ Inventario Patrimonial, a incorporagéo cadastrando
os bens utilizando dados da:

a) Nota fiscal;

b) Nota de empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para material adquirido;

c) Contrato de doagdo, cessdo ou permuta, ou instrumento equivalente, que comprove
a aquisi¢do, guia de produgao interna, com estimativa de custo de produgdo ou valor de
avaliagdo;

d) Os documentos mencionados nas alineas a “c” deverdo conter dados referentes
a origem dos recursos e dos bens. Cadastramento de itens, onde serdo registrados os
itens que compdem o documento, contendo especificagdes completas do bem, o mais
detalhadamente possivel - marca, modelo, entre outras. O valor do bem a ser registrado
¢ o valor constante do respectivo documento fiscal, do documento de avaliagdo ou do
documento de cessdo, doagao ou permuta.

VII. Apenas os bens que constituem conjuntos de informatica ou de painéis poderdo
receber numeragao separadamente.

VIII. Bens moveis provenientes de empréstimos ou cessdo, nido receberdo registro
patrimonial.

IX. O bem que der entrada para substituir bem extraviado, receberd novo registro
patrimonial. O bem extraviado sera baixado.

X. E vedado o reaproveitamento do Numero de Tombamento - NT (registro patrimonial)
dado a um bem, ainda que o mesmo tenha sido baixado do acervo patrimonial.

XI. Ao se efetuar a transferéncia de bens entre Unidades Administrativas, os mesmos
deverdo permanecer com o Numero de Tombamento - NT, Namero de Patriménio - NP a
fim de que seja preservado o seu historico.

XXII. Os casos omissos serdo resolvidos a critério da Secretaria Municipal de
Administragao.

Art. 16. O material tombado constitui propriedade definida e definitiva do Municipio
e qualquer afetagdo posterior obedecera ao previsto na Lei Organica do Municipio, e
subsidiariamente as normas aqui inseridas.

Paragrafo inico. Qualquer altera¢do subsequente ao tombamento sera, necessariamente,
objeto de registro por parte do Setor de Patrimonio e/ou Comissao de Inventario:

1. Para a retirada do tombo, com a baixa da inscrigéo:

a) Apos a ocorréncia, quando da eliminagdo fisica de forma acidental do bem incorporado.
b) Antes da ocorréncia, quando da expedigdo do ato autorizativo da alienagdo, permuta
ou doagido.

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

Art. 17. Setor de Patriménio e/ou Comissao de Inventario deverdo manter um Sistema de
Controle de bens moveis e imoveis evidenciando de forma clara e objetiva, a especificagdo
correta do bem em linguagem padronizada, o valor historico ou de avaliagdo, o nome
atualizado do responséavel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

Art. 18. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como a centralizagdo dessas informagdes de
modo a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do
ambito do Poder Executivo com base legal vigente.

[t
a

SUBSECAO 11
TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 19. Compete a cada Secretaria Municipal a primeira distribui¢do de material
permanente adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo de
aquisi¢do correspondente.

Paragrafo inico. Nenhum material permanente ou bem imovel pode ser distribuido a
qualquer servidor sem o respectivo Termo de Responsabilidade.
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Art. 20. O termo de responsabilidade ¢ um documento de controle necessario para efetivar
a transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade para outra, e
serdo emitidos sempre que ocorrer: o tombamento de bens; mudanga de responsavel pela
guarda de bens; mudanga de localizagdo dos bens ou renovagao anual, substitui¢do por
outro bem, redistribuigdo, recolhimento do bem ao setor de patrimonio, devendo conter:
unidade de localizagdo do bem, niimero de registro patrimonial. Descrigdo, estado fisico,
valor e as competentes assinaturas/ carimbos.

Art. 21. Os termos de responsabilidades serdo emitidos pela Setor de Patrimonio, em
duas vias e assinados pelo responsével pela guarda e conservagdo do bem. Uma via sera
arquivada no Setor de Patrimdnio e a outra sera destinada para o Setor/Secretaria onde os
bens estiverem alocados. A responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel,
deve ser exercida por quem dele se utiliza.

Art. 22. O Poder Executivo podera mediante processo administrativo disciplinar, aplicar
penalidade ao servidor que dilapidar o patrimonio publico.

Art. 23. A transferéncia efetuada sem o conhecimento do Setor de Patrimoénio,
especialmente quando ocorrer entre Secretarias, podera levar o responsavel a responder
disciplinarmente processo administrativo.

Art. 24. O modelo do Termo de responsabilidade Patrimonial devera ser solicitado ao Setor
de Patriménio, caso a Secretaria/Setor ndo disponha deste.

Art. 25. Por meio do Termo de Responsabilidade, o Setor de Patrimonio devera alterar no
Sistema de Patriménio a responsabilidade pela guarda do bem.

Art. 26. Quando ocorrer substituigdes de Secretarios Municipais, Gerentes, Coordenadores,
Diretores de Escolas entre outros responsaveis pela guarda dos bens patrimoniais, devera
ser comunicado por memorando a relagdo dos bens com cddigos e descrigdo ao responsavel
pelo bem patrimonial do setor o qual comunicard ao Setor de Patrimdnio, sobre a
conferéncia dos bens patrimoniais, devidamente assinada pelo sucessor, Secretario(a) da
Pasta ou a quem for designado para a emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

SUBSECAO 111
MOVIMENTACAO E GUARDA DE BENS

Art. 27. A disponibilizagdo dos bens imoéveis do Municipio visa promover a utilizagdo
produtiva desses bens, evitando invasdes e custos de manuten¢do sem o devido
aproveitamento.

1. Modalidades de disponibilizagdo:

a) Autorizagao de uso;

b) Permissao de uso;

¢) Cessdo de uso;

d) Concessdo de uso;

¢) Concessao de direito real de uso.

I1. Na devolugdo de Bem Imével, no ato da devolug@o sera emitido o Termo de Devolugao,
assinado pelas partes envolvidas, do qual constara laudo de vistoria contendo o estado de
conservagdo do imovel, devera ser apresentada as certiddes negativas de débitos relativas
ao imovel e enquanto ndo for emitido o Termo de Devolugdo do imdvel, este continuara
sob a responsabilidade e guarda do responsavel pelo uso.

Art. 28. Nenhum bem patrimonial deve ser distribuido ou redistribuido sem prévia
comunica¢do ao setor de patriménio que se encarregara da emissdo do termo de
responsabilidade.

Art. 29. Deve ser responsabilizado por omissdo o servidor que ndo comunicar a alteragdo
na lotagdo de um bem patrimonial sob sua guarda.

Art. 30. A movimentagdo de bens ¢ somente realizada por Detentor de Cargo, titular
de unidade administrativa, com conhecimento da Comissdo de Controle e Inventario
Patrimonial, sendo dado a qualquer um servidor sem que seja denominado Responsavel.
Art. 31. Os responsaveis pelos bens patrimoniais deverao observar o seguinte:

1. Detentor do termo de responsabilidade da carga patrimonial

a) O servidor ao ser designado como responsavel pela guarda e conservagdo de bens
patrimoniais, devera solicitar ao Setor de Patriménio que realize inventario para receber
uma Carga Patrimonial.

b) Em caso de solicitagdo de licenga para trato de assunto particular ou outros afastamentos
similares e nos casos de cessdo, exoneragdo de cargo ou aposentadoria, solicitar ao Setor
de Patrimoénio que realize inventario para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para
outro detentor ou para a Chefia Imediata.

c) Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
neste Decreto, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente ou bem
imoével sob sua responsabilidade.

d) Assinar Termo de Responsabilidade - TR, relativo aos bens distribuidos e inventariados
sob sua guarda.

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

f) Manter controle da distribui¢do interna e externa de bens de sua Carga Patrimonial, bem
como do periodo de garantia destes.

g) Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens sob sua
responsabilidade.

h) Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a Comissdo de Controle e
Inventario Patrimonial, comunicag¢des sobre auséncia de Numero de Tombamento - NT
(registro patrimonial), avaria ou desaparecimento de bens.

i) A comunicagdo da existéncia ¢ a respectiva solicitagdo de baixa patrimonial de
materiais quebrados, com defeito ou fora de uso a Geréncia de Administragdo, por meio
da Comissdo de Controle ¢ Inventario Patrimonial, com anuéncia da Chefia Imediata
(Secretario Municipal) do 6rgdo que estiver vinculado.

3) Comunicar ao setor responsavel pela gestdo patrimonial qualquer ocorréncia: extravio,
danos, extravio de plaquetas, necessidade de reparos e manutengao.

k) A saida dos bens sob sua responsabilidade, mesmo que temporaria, devera ser de acordo
com as normas de seguranga patrimonial, comunicando ao Setor de Patrimonio quando
serdo efetivados os registros pertinentes (n° do patrimonio, descri¢do do bem e localizagdo
de destino).

I. Os bens que perderem a serventia deverdo ser encaminhados ao Setor de Patrimonio para
triagem. Aqueles que ainda se encontrarem em condi¢des de uso serdo redistribuidos para
outras unidades que deles necessitem.

II. Compete a todos os servidores da Administragao:

a) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Administragdo, bem como ligar,
operar ¢ desligar equipamentos conforme as recomendagdes e especificacdes de seu
fabricante.

b) O emprego ou a operagdo inadequada de equipamentos e materiais podem ser
considerados pelo Setor de Patriménio como irregularidade que devera ser apurada.

c) Adotar e propor a Chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e conservagao
dos bens patrimoniais existentes em sua Unidade.

d) Manter os bens de pequeno porte em local seguro.

¢) Comunicar, o mais breve possivel, a Chefia imediata ou ao Detentor de Carga Patrimonial
a ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo o patriménio da Administragdo,
providenciando, em seguida, a comunicagao escrita para o Departamento de Patrimonio,
que de posse da comunicagéo solicitara a instaura¢do de Sindicancia.

f) Auxiliar os servidores do Setor de Patriménio quando da realizagdo de levantamentos
e inventarios ou na prestagao de qualquer informagdo sobre bem em uso no seu local de
trabalho.

Art. 32. O Setor de Patriménio deve manter controle sistematico de autorizagdo para a
saida de bens do orgao, para facilitar o controle ¢ 0 acompanhamento dos servigos de
repara¢do e ou manutengdo a serem executados.

Art. 33. E expressamente proibida a movimentagdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia
ou controle por parte do Setor de Patriménio. Toda e qualquer movimentagdo de bens,
incluindo mudangas de salas, setores e secretarias, sera precedida de autorizagdo e
acompanhamento do Setor de Patriménio.

Art. 34. A movimentagao ou transferéncia de bens entre varios setores da mesma secretaria
sera processada mediante o preenchimento da solicitagdo de transferéncia de bens, em duas
vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patrimoénio.
Art. 35. O Setor de Patrimonio de posse da Solicitagio de Transferéncia de Bens
providenciara a entrega do bem ao Setor/Secretaria solicitante, juntamente com O
respectivo Termo de Responsabilidade.

Art. 36. Devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de
guarda do bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido.

Art. 37. No caso de transferéncia de bem movel de uma localizagdo para outra, entre
Setores da mesma Secretaria, o bem transferido conservara o nimero de origem.

Art. 38. No caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugao do
bem, devera ser emitida “Nota de Movimentagao”, sem que haja correspondente troca de
responsabilidade.

SUBSECAO IV
CONSERVACAO E REPARO

Art. 39. Reparos em equipamentos, quando for o caso, deverdo ser efetuados sob a
responsabilidade do detentor da guarda Patrimonial, ou de sua Chefia Imediata.

Art. 40. Quando a avaria ou destruicdo do bem resultar de perecimento ou desgaste
natural, extravio ou destrui¢ao 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 III
DOS PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

SUBSECAOT
DO LEVANTAMENTO FiSICO

Art. 41. Levantamento ¢ o procedimento administrativo que certifica a existéncia de um
bem em um endereco individual na Administragdo.

§ 1° No levantamento deve ser verificada a coincidéncia da descrigdo do material com os
registros de controle patrimonial e se 0 bem esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria
que o inutilize, o que enseja seu recolhimento ao setor de Patrimédnio.

§ 2° No levantamento de um bem deve ser verificada a integridade e afixagdo do Numero de
Patrimo6nio nos bens moveis, cujo comprometimento deve ser imediatamente comunicado
ao Setor de Patrimonio.

§ 3° Um levantamento pode abranger um ou certo conjunto de bens ou a totalidade de bens
existentes em um ou mais enderegos individuais da Administragéo.

SUBSECAO I
INVENTARIO

Art. 42. O inventario consiste no procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens
existentes, para posterior confronto com os registros dos bens no patriménio ¢ com os
registros contabeis com o objetivo de:

1. Confirmar a atribuigdo da carga e a localiza¢do dos bens.

II. Manter atualizado o controle dos bens e seus registros.
III. Apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.
IV. Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial de materiais permanentes ou
bens imoveis.
Art. 43. Os inventarios fisicos dos bens permanentes, elaborados pela Comissao de
Controle e Inventario Patrimonial, deverdo ser realizados nas seguintes situagdes:
1. Anual: destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de
cada Unidade Executora/Secretaria, existente em 31 de dezembro de cada exercicio
- constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante O
exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias, etc.).

II. Inicial (de criagdo): realizado quando da criagdo de um Setor, para identificacdo e
registro os bens sob sua responsabilidade.

I1I. De Transferéncia de Responsabilidade: realizado quando da mudancga do dirigente de
uma Unidade Executora/Secretaria (detentor de carga patrimonial) ou mudanga do Chefe
do Poder Executivo Municipal.
IV. De Extingdo ou Transformagao: realizado quando da extingdo ou transformagdo de
uma unidade administrativa com detentor de carga patrimonial,
V. Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder Executivo.




Jornal Oficial do Municipio de Salgadinho-PB

Salgadinho-PB, 26 de outubro de 2024

§ 1° Os eventuais inventarios de verificagdo, de transferéncia, de criacdo e de extingdo
realizados durante o exercicio poderdo ser considerados total ou parcialmente, conforme a
abrangéncia do levantamento, para efeito do inventario anual.

§ 2° Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentagdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos
pelos trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica do Secretario Municipal de
Administragdo.

§ 3° Os diversos tipos de inventarios, exceto o anual, sdo realizados pela Comissdo de
Controle e Inventario Patrimonial, por iniciativa propria ou a pedido da Secretaria
Municipal de Administra¢do ou de qualquer Detentor de Carga, responséavel ou Autoridade,
periodicamente ou a qualquer tempo, em quaisquer unidades Administrativa.

I. A Comissao de Controle e Inventario Patrimonial deve apresentar ao solicitante relatorio
de inventario em até trinta dias do recebimento do pedido.

II. Toda documentagdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pela Comissdo de

Controle e Inventario Patrimonial, podendo ser colocada a disposi¢do da Unidade Central
de Controle Interno, das Comissdes previstas neste Decreto, do Controle Externo ou de
autoridades.

Art. 44. Quando da observagdo da ocorréncia de bens ndo inventariados, ou ainda da
nao localizagdo fisica dos bens listados, a Comissdo de Controle e Acompanhamento de
Avaliagao Patrimonial devera enviar comunicado por escrito ao Chefe do Poder Executivo
Municipal para que ele tome as providéncias cabiveis, podendo ser aberto Processo
Administrativo ou Sindicancia.

Art. 45. Para qualquer modalidade de Inventario, a Comissdo de Controle e Inventario
Patrimonial ¢ responsavel pela sua realizagao deve atentar para O fato de que todo bem em
uso necessita estar sob a responsabilidade do seu usuario.

Art. 46. Para iniciar a ado¢do desses procedimentos patrimoniais, o municipio devera
estabelecer uma Data de Corte Oficial, para O inicio dos procedimentos que, resultara
na separa¢do dos Bens, que serdo objeto de ajuste em seu valor contabil. Esta Data de
Corte em que os bens incorporados antes desta data, devem passar pelo ajuste. ApoOs esse
processo, passardo a sofrer os procedimentos patrimoniais juntamente aos bens adquiridos
apos a data de corte.

I. S@o procedimentos patrimoniais a serem realizados ap6s a data de corte: reavaliagio,
redugdo a valor recuperavel, depreciagdo, amortiza¢ao e exaustao.

I1. Apés estipular a data para adogdo, deverdo ser adotados os seguintes passos:

a) Levantamento do inventario (imobilizado) do Municipio. Os Bens que ndo estejam
sendo utilizados e que néo tenham valor de venda em virtude de serem inserviveis deverao
ser baixados como perdas.

b) Bens adquiridos apds a Data de Corte: Estes bens deverdo ser langados no sistema
normalmente, sendo que os mesmos ja deverdo ser depreciados, sem que seja necessario
realizar uma avalia¢@o do seu valor justo.

¢) Bens adquiridos antes da Data de Corte: Se o ativo foi adquirido antes do ano da
implantag@o da depreciagdo/amortizagdo/exaustdo no ente (data de corte), deve-se analisar
se o valor contabil (VC) do Bem esta registrado no patriménio da entidade acima ou
abaixo do valor justo (VJ). Se o ativo estiver registrado abaixo do valor justo, deve-se
realizar um ajuste maior, caso contrario (valor contabil acima do valor justo), o bem deve
sofrer ajuste a menor.

SECAO IV
DA BAIXA DEFINITIVA

Art. 47. Considera-se baixa definitiva a retirada de bem do patrimonio da Administracéo,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados, e,
consequentemente, a diminuigéo do registro do saldo da conta patrimonial contabil.
Paragrafo tnico. Sdo passiveis de baixa definitiva os bens que tenham incidido em:

1. Obsolescéncia (desuso): bem que ndo satisfaz mais as exigéncias técnicas de utilizagao
da Administragdo, ndo tem mais utilidade para a Unidade Administrativa que dele fazia
uso.

II. Imprestabilidade (Inutilizagdo por uso): bem que apresenta alteragdo em suas
caracteristicas fisicas e cuja recuperagdo ou reparagdo seja considerada antiecondmica.
III. Dano (Inutilizagao por acidente): avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais
utilizados pelo Executivo Municipal, decorrente de sinistro ou Uso indevido, ou de causa
fortuita.

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

V. Insubsisténcia ativa: desaparecimento de um bem em razdo de causa fortuita ou natural,
VI. Alienagdo: transferéncia de propriedade, onerosa ou ndo, de bens patrimoniais
municipais.

SECAOV
DA DEPRECIACAO

Art. 48. No ato do tombamento do bem, 0 mesmo deve ser classificado em uma categoria
de taxa anual de depreciagdio, que devera ser oferecida pelo aplicativo operacional,
observando parametros e indices admitidos em norma ou laudo técnico especifico.

Art. 49. A taxa anual de depreciagdo devera ser fixada em fungdo do prazo durante a vida
util do bem.

Art. 50. A depreciagdo de bens imoveis deve ser calculada com base, exclusivamente, no
custo de construgdo, deduzido o valor dos terrenos.

Art. 51. De acordo com Resolugdo do Conselho Federal de Contabilidade - CFC n.
1.136/08, os bens que ndo estdo sujeitos ao regime de depreciagdo sdo:

I. Bens moveis de natureza cultural, tais como obras de artes, antiguidades, documentos,
bens com interesse historico, bens integrados em colegdes, entre outros.

II. Bens de uso comum que absorveram ou absorvem recursos publicos, considerados
tecnicamente, de vida util indeterminada;

III. Animais que se destinam a exposi¢do e a preservagao;

IV. Terrenos rurais e urbanos.

Art. 52. Conforme previsto nas Normas Brasileiras de Contabilidade - NBC - T 16.2
e artigo 99, inciso 1, da Lei n°. 10.406/2002 considera-se bens de uso comum, os rios,
mares, estradas, ruas e pragas. Paragrafo tnico. A Resolugdo n°. 345/90 do CONFEA -
Conselho Federal de Engenharia e Arquitetura, diz que os bens de uso comum s6 podem

ser avaliados por engenheiros/arquitetos em suas diversas especialidades.

Art. 53. A depreciacao dos bens devera ser realizada pelo Sistema de Controle Patrimonial,
seguindo as orientagdes e critérios conforme definido pela Secretaria de Tesouro Nacional
(STN), por meio de Tabela de Vida Util para cada conta contabil, definindo assim
uma padroniza¢do de critérios para Administragdo Publica Municipal, gerando dados
consistentes e comparaveis.

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

§ 2° Os métodos de depreciagdo, amortizagdo e exaustdo devem ser compativeis com a
vida util e econdmica do ativo e aplicado uniformemente.

Art. 54. O valor depreciado apurado anualmente devera ser comunicado a Geréncia de
Contabilidade para os devidos langamentos contébeis.

_ SECAO VI
DA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 55. A determinagdo de reavaliar os bens sera solicitada pela Secretaria Municipal de
Administragdo por meio de Processo Administrativo e sera expedido, pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

Art. 56. A Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial relacionarda por Unidade
Executora, no formulario “Rela¢ao de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade
de cada uma delas, de acordo com o relatorio emitido pelo Sistema de Patriménio Utilizado.
Art. 57. A Comissao, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios
estabelecidos, determinara o valor a ser reavaliado.

Art. 58. O Ativo Permanente imével sofrera reavaliagdo depois de constatado pela
Comissao de Controle e Inventario Patrimonial que o valor de mercado ¢ superior ao valor
liquido contabil.

Paragrafo unico. Para defini¢do do critério de reavaliagdo devemos atentar para os
seguintes fatores:

1. O Sistema de Patriménio possui memoria sobre o valor original de aquisi¢do do bem, ou
seja, seu valor historico. Nesta primeira situagdo, basta atualizar o valor do bem, por um
indexador escolhido, fazendo a reavaliagdo automaticamente.

II. O Sistema registra apenas um valor contabil, resultante das sucessivas conversdes
monetarias. Neste caso, O que prevalece ¢ uma reavaliagdo que devera levar em conta dois
fatores: o estado de conservagao do bem e o prego de mercado do mesmo,

III. Sempre que se verifiquem grandes reparagdes ou conservagdes de bens que aumentem
o valor e o periodo de vida util ou econdmica dos mesmos, devera tal fato ser comunicado
no prazo de 05 (cinco) dias a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial, para efeitos
de registro.

IV. Quanto a data do balango, os elementos do ativo imobilizado corpdreo e incorpéreo,
seja ou ndo limitada a sua vida util, tiverem um valor inferior ao registrado na Geréncia
de Contabilidade, devem ser objeto de amortizagdo correspondente a diferenca, se for
previsivel que a redugdo desse valor seja permanente.

Art. 59. Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, serd o processo encaminhado
a Comissdo de Controle e Inventario Patrimonial que adotara as seguintes providéncias:

1. Extraira copia das relagdes de reavaliagdo.

II. Colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para a Geréncia de
Contabilidade para atualizar os registros.

II1. Pelas relagdes de reavaliago atualizara os registros no Sistema de Patrimoénio.

IV. Arquivara as relagdes de reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais” da respectiva Unidade Executora/Secretaria, na pasta do movimento do més
que ocorreu a reavaliagdo dos bens.

SECAO VI
DAS COMISSOES

Art. 60. A Administragdo designard os membros da comissdo através de Portaria, para
acompanhar e incorporar ao sistema os bens adquiridos no decorrer do ano, bem como os
demais procedimentos de registro.
Paragrafo tnico. A Comissdo de Patriménio devera:
1. Ser sempre composta por servidores, devendo, no minimo, metade deles serem efetivos.
II. Promover exame minucioso das demandas aprestadas, podendo, quando julgar
conveniente, solicitar laudo técnico dos setores qualificados.
II1. Dar parecer conclusivo, devidamente assinado pelos membros, remetendo o processo
ao Secretario Municipal de Administragdo para apreciagdo ¢ homologagdo das avaliagdes
procedidas, bem como de orientagdes ou sugestdes formais quanto a baixa patrimonial.
IV. Atuar em eventuais inventarios de verificagdo, de transferéncia, de criagdo e de
extingdo realizados durante o ano.
Art. 61. A incidéncia de qualquer irregularidade quanto ao Patriménio Municipal devera
ter apurac@o imediata, através de sindicancia realizada por comissao criada estritamente
com este objetivo.
Art. 62. Fica autorizado a constitui¢do de comissao especifica para realizagdo 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.

§1°. E facultado a Administracao realizar o Inventario anual de forma centralizada,
podendo, no entanto, designar comissdes especificas.

§2°, As Comissdes citadas no caput deste artigo deverdo:
1. Ser compostas com no minimo 04 (quatro) servidores sendo metade efetivos,
supervisionada pela Secretaria de Administragao.
II. Entre os membros da Comissdo de Inventario, serd designado um servidor,
preferencialmente com experiéncia na area de administragdo de material, para presidir os
trabalhos da Comissao.

III. Solicitar ao Detentor de Cargo, elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos.
IV. Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais ¢ 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 especificagdo, quantidade, estado de
conservagao e valor.
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VII. Completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificagdes e proceder a
qualquer outra anotagao relacionada aos bens patrimoniais, sempre que preciso.

VIII. Apresentar, quando necessario, relatério circunstanciado dos fatos apurados nos
levantamentos realizados.

3°. As informagdes basicas para elaboragdo do relatorio de Inventario podem ser obtidas
através de:

1. Levantamento fisico dos bens.

I1. Cadastro de bens patrimoniais.

III. Inventario do exercicio anterior.

IV. Demonstrativo mensal de bens patrimoniais.

Art. 63. Fica a Comissdo de Inventario Patrimonial da Prefeitura Municipal de Salgadinho
autorizado a prover a Avalia¢do, Reavaliagdo, Ajuste Contabil, Evidencia¢ao, Depreciagéo,
Amortizagdo, Exaustdo, Reducdo de Valor Recuperavel, Exportagdo ¢ Baixa de Bens
Patrimoniais do Municipio junto ao Banco de Dados do Sistema Patrimonial.

SECAO VII
DA INDENIZACAO

Art. 63. A indeniza¢do de bens patrimoniais extraviados ou danificados se dara pela
reposicdo de um bem de qualidade em estado igual ou semelhante ao do bem extraviado,
ou pelo ressarcimento a Administrac¢ao, referente ao valor de mercado do bem, observado
o estado de conservagdo quando de seu extravio ou do dano causado.

Art. 64. A indenizagdo de bens patrimoniais danificados parcialmente se dara pelo
pagamento a Administragdo Municipal do valor registrado pela Comissao de Patriménio e
inventario para a recuperagdo do bem.

Paragrafo tnico. Se for comprovado o dano por causas fortuitas ou desgaste normal pelo
uso, o prejuizo sera imputado a8 Administragdo Municipal.

Art. 65. As indenizagdes ao erario ndo efetuadas no prazo estipulado na apuragido de
irregularidades serdo apresentadas a Secretaria Municipal de Finangas, que por meio de
seu setor competente, promovera a inscri¢do em divida ativa do Municipio, em caso de ndo
pagamento, e demais providéncias cabiveis.

Paragrafo tnico. No caso de ressarcimento por servidor publico devera ser observado o
disposto no Estatuto dos Servidores do Municipio.

Art. 66. As indenizagdes tratadas nesta segdo obedecerdo sempre ao devido processo legal.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 67. Todos os bens moveis permanentes e bens imoveis serdo cadastrados em Sistema
Patrimonial indicado, devendo ter controle e registro individual.

Art. 68. Para o registro dos bens patrimoniais moveis a Comissdo de Inventario observara
os critérios utilizados pela Secretaria de Controle Interno para caracteriza-lo como Ativo
Permanente, em suas devidas classes patrimoniais.

Art. 69. Todo servidor publico podera ser responsabilizado pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 70. O setor de Patrimonio providenciara o ajuste do Termo de Responsabilidade
dos bens quando ocorrer exoneragdo ou destituigdo de servidores responsaveis por bens
patrimoniais.

Art. 71. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste Decreto poderdo ser obtidos junto
a Secretaria Municipal de Administragao.

Art. 72. O servidor publico que descumprir as disposigdes deste Decreto ficara sujeito a
responsabilizagdo administrativa.

Art. 73. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga as disposigdes

contrarias.
;
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ESTADO DA PARAIBA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADINHO PB
CNPJ: 08.881.666/0001-08

Comissio de Inventario
PORTARIA N° 087/2024
Salgadinho, 25 de outubro de 2024.

Institui Comissio para realizacio de Inventario Fisico Financeiro dos Bens Iméveis
da Prefeitura Municipal de Salgadinho-PB.

O Prefeito Constitucional do Municipio de Salgadinho- PB do Estado da Paraiba no uso
das atribui¢des que lhe confere o Art. 71, I, II E IV da Constituicdo Estadual e,
CONSIDERANDO a Lei Federal n° 4.320 de 17 de margo de 1964, que instituiu Normas
de Direito Financeiro para elaboracao e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos
Estados, dos Municipios e do Distrito Federal, em especial seus artigos 83, 89, 94, 95 e 96;
CONSIDERANDO ainda, a necessidade de regularizar as informagdes patrimoniais e
contabeis dos imoveis sob a responsabilidade desta Unidade Administrativa.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir comissdo para realizagdo do Inventario Fisico Financeiro dos Bens
Imoveis da Prefeitura Municipal de Salgadinho- PB.

Art. 2° A referida Comissao serd composta pelos servidores abaixo descritos, sob a
presidéncia do primeiro.

Presidente:

MARIA APARECIDA ALVES - SECRETARIA MUN. DE FINANCAS E
TRIBUTACAO - matricula n° 600.

FABIO JUNIOR DOS SANTOS — CHEFIA DE GABINETE- matricula n°5700157
EDILSON DE ARAUJO DUARTE — SECRETARIO ADJUNTO DE CONTROLE
INTERNO - matricula n° 5700091

Art. 3° Compete a Comissao de Inventario do 6rgdo ou entidade:

- Solicitar ao setorial de patriménio, e, caso necessario, as unidades administrativas, as
informagdes sobre todos os imdveis que estejam sob a responsabilidade do 6rgao ou
entidade, sejam eles proprios, locados ou utilizados por cessdo ou outro instrumento
juridico, inclusive a informagao sobre a existéncia de instrumento juridico que autorize
a utilizag@o do imovel, tais como termos de Cessao, Permissdo, Comodato e afins;
Realizar a consolidagdo das informagdes encaminhadas pelas unidades administrativas/
setorial patrimonio;
Realizar diligéncias,
informagdes;

- Elaborar planejamento dos levantamentos fisicos
cronograma para sua execugao;

Informar as unidades administrativas a serem inventariadas o cronograma de execugido
das atividades;

Solicitar do responsavel pela unidade, livre acesso a qualquer espago fisico para efetuar
o levantamento do imovel e, quando necessario, auxilio, informagdes e documentos para
melhor identificagdo do imodvel a ser levantado;

Realizar levantamento fisico “in loco”, e o Registro Fotografico de cada imoével
inventariado;

Realizar consulta a areas local solicitando informagdes adicionais sobre o imovel, tais
como loteamento no qual o imével esta implantado, nimero da quadra, nimero do lote,
numero da inscri¢do imobiliaria e a certiddo ou documento equivalente com informagao
do valor venal do imével utilizado para fins de calculo do Imposto Predial e Territorial
Urbano - IPTU;

Realizar busca cartoraria, solicitando certiddo atualizada dos registros ou escrituras
publicas dos imoveis inventariados.

Localizar o imével inventariado via Google Earth, extraindo imagem e coordenadas da
sua localizagdo;

- Preencher a Ficha de Levantamento Cadastral, identificando a situagdo ocupacional,
cartorial, o estado de conservacdo, anexando as imagens do registro fotografico e
imagem extraida do Google para cada imével inventariado.

Coletar assinatura do responsavel pelo acompanhamento da execugao dos trabalhos em
cada imovel inventariado e assinar a Ficha de Levantamento Cadastral;

- Realizar o calculo do valor econémico dos iméveis rurais com base na planilha de prego
referencial do INCRA, utilizando a Ficha de Informagao de Valor;

Criar pasta individualizada para cada imdvel levantado, contendo a certiddo atualizada
da matricula do imével ou documento que vincule a destinagdo do imével ao 6rgéo ou
entidade inventariante ou justificativa da negativa de apresentag@o de tais documentos,
a Ficha de Levantamento Cadastral, o Registro Fotografico e imagem da localizagao via
Google Earth com sua coordenada geografica, o Laudo de Avaliagao e/ou documento
oficial da prefeitura local com a informagdo do valor venal do imével ou a Ficha de
Informagao de Valor (imével rural) ;

Registrar todas as ocorréncias na realizagao dos trabalhos;

- Elaborar Relatério Final de Inventario;

Encaminhar Relatorio Final de Inventario e pastas individualizadas de cada imovel
inventariado ao setorial de patriménio do 6rgao ou entidade, mediante assinatura do
Termo de Entrega do Relatorio Final do Inventario até o dia 20 de novembro do ano
corrente.

sempre que julgar necessario, visando a confirmagdo de

“in loco”, definindo calendario e

Art. 4° Determinar a todos os titulares das Unidades Administrativas que oferegam a
Comissdo de Inventario os meios, recursos e colaboragdo indispensaveis para o fiel
cumprimento de suas atribui¢des.

Art. 5° Quando convocados os membros da comissdo ficardo a disposi¢do para o
desenvolvimento dos trabalhos instituidos nesta Portaria.

Art. 6° Estabelecer a data de 10 de Dezembro do ano corrente, a data limite para a
conclusao dos trabalhos.

Art. 7° Toda documentagéo relativa ao inventario fisico financeiro realizado, devera ficar
sob a responsabilidade do Setor de Patrimonio.

Art. 8° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢des
em contrario.

PUBLICADA, REGISTRADA, CUMPA-SE.

Salgadinho, 25 de Outubro de 2024.

MARCOS ANTONIO ALVES
Prefeito Constitucional
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