MUNICIPIO DE FAZENDA RIO GRANDE
ESTADO DO PARANA

Instrugcao Normativa n°® 002/2023
De 09 de outubro de 2023.

. o r » . .
PUbI'?ado noDiario SUMULA: “Dispde sobre a normatizacdo de
Oficial Eletronico . role d entacio  d ]
. controle a  movimentagdo 0s ens
N°195/2023 - Data: de 09 | ¢
deoutubrode 2023. | patrimoniais moveis no &ambito do Poder

Executivo do Municipio de Fazenda Rio Grande

— PR, conforme especifica”.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE
FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana, no uso de suas atribui¢cdes legais;

CONSIDERANDO a Instrugdo Normativa n°® 172/2022 do Tribunal de Contas
do Estado do Parana — TCE/PR,;

CONSIDERANDO o processo administrativo n° 19.890/2023, que trata da

Recomendacgao Administrativa da Unidade de Controle Interno do Municipio;

RESOLVE:

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa institui critérios sobre a normatizagao
de controle da movimentagao patrimonial dos bens modveis no ambito do Poder

Executivo do Municipio de Fazenda Rio Grande.

TiTULO |
DA ORGANIZAGAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
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| — Amortizagao: reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo
legal ou contratualmente limitado.

Il — Apropriagao: incorporagédo dos custos de um bem patrimonial fabricado
ou construido pela entidade, realizada mediante a identificagao precisa de seu valor,
por meio da identificagcado de custo de producgao ou fabricagao.

[l - Bem ocioso: quando o bem, embora em perfeitas condigées de uso, nao
estiver sendo aproveitado.

IV — Depreciagao: a redugédo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou
perda de utilizado por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

V - Incorporagao: a inclusdao de um bem no acervo patrimonial da entidade,
bem como a adi¢ao do seu valor a conta do ativo imobilizado da Contadoria.

VI — Laudo: é a peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que
observou e da suas conclusbes ou avalia o valor de coisas ou direitos,
fundamentalmente.

VIl — Reavaliagao: a adogao do valor de mercado ou de consenso para bens
do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

VIll — Recebimento: o ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se na ocasido, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagao do bem, do fornecedor para a entidade.

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

X — Tombamento: consiste na formalizagdo da inclusao fisica de um bem
patrimonial no acervo da entidade. Efetiva-se com a atribuicdo de um numero de
tombamento, a marcacao fisica e o cadastramento de dados.

Xl — Transferéncia: modalidade de movimentacdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma

entidade.
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Xll — Valor de mercado ou valor justo: o valor qual um ativo pode ser
intercambiado em condi¢cdes independentes e isentas ou conhecedoras do mercado.

Xlll - Valor recuperavel: o valor de mercado de um ativo, menos o custo
para a sua alienagao, ou o valor que a entidade do setor publico esperar recuperar
pelo uso futuro desse ativo nas suas operacoes; o que for maior.

XIV — Valor de reavaliagdao ou valor da redugcdao do ativo a valor
recuperavel: a diferenga entre o valor liquido contabil do bem e o valor de mercado
ou de consenso, com em laudo técnico.

XV - Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razoavel
seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util econédmica, deduzidos os
gastos estimados para sua alienagao.

XVI — Setor de Patriménio: é a Unidade Administrativa responsavel pelo
registro do ingresso, movimentacao e baixa de bens de natureza permanente.

XVII — Sistema Patrimonial: sistema informatizado destinado ao registro do
ingresso, movimentagdo, baixa, valorizagbes e desvalorizagbes dos bens de
natureza permanente.

XVIII — Unidade Administrativa: Todas as unidades e 6rgaos integrantes da

estrutura da Administragéo Direta.

CAPITULO Il
DAS ROTINAS
Secao |
Do Ingresso
Subsecao |

Das modalidades

Art. 3° O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante aquisi¢do, doagéo,
permuta, producao prépria, reprodugao (semoventes), reposi¢ao, reativacao e outro
meio admitido em direito.

Paragrafo unico. Todos os bens permanentes ingressados no patriménio da
administragdo municipal que, pelo principio da racionalizacdo do processo

administrativo, devam ser controlados com numero patrimonial, serdo recebidos pelo
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setor de patriménio, de forma provisoria e/ou definitiva, e devidamente etiquetados e

registrados em sistema informatizado patrimonial.

Subsecao ll

Do recebimento provisério

Art. 4° O recebimento provisério ocorrera para efeito de posterior verificagao
da conformidade do material com a sua especificagao.

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

§ 2° Por ocasidao do recebimento provisério, e na falta do carimbo oficial,
devera ser indicado no comprovante de entrega do fornecedor do bem, ainda que
manualmente, que o recebimento ocorreu nessas condicbes com a indicacdo do
nome, matricula e cargo do servidor.

§ 3° O servidor municipal que tiver sob sua responsabilidade bens recebidos
provisoriamente devera, no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis, comunicar o fato

ao setor de Patrimdnio para vistoria e encaminhamento do recebimento definitivo.

Subsecao lll

Do recebimento definitivo

Art. 5° O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado apds a
verificacdo das especificacbes, da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao, e devera ser realizado mediante rigorosa conferéncia, sob
pena de responsabilidade administrativa, sem prejuizo da responsabilidade civil e

criminal no que couber.

Art. 6° O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao valor disposto no

inciso |l do art. 75 da Lei 14.133/2021 sera realizado por comissao especifica.
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Paragrafo unico. Nas aquisicdes de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-a mediante termo que comprove o atendimento das exigéncias

contratuais.

Art. 7° O recebimento definitivo devera ocorrer no prazo maximo de até 07
(sete) dias uteis, apos a comunicagao realizada no prazo definido no § 3° do art. 4°

desta Instrugdo Normativa.

Art. 8° O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doagado, cessao,
transferéncia, permuta ou outro meio admitido em direito devera ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens recebidos e o

respectivo Termo de formalizagao.

Secaol ll

Das responsabilidades Patrimoniais

Art. 9° As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e
responsabilidade, bens patrimoniais moveis deverao oferecer suporte a Comissao
de Reavaliagéo e Inventario, com informagdes pertinentes a movimentagao, ingresso

e transferéncia de bens.

Art. 10. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
comunicar ao Setor de Patrimbnio qualquer movimentagao, avaria, sinistro, extravio
ou dano de qualquer bem patrimonial sob sua responsabilidade, que possa
influenciar na efetividade do inventario, quando for ocaso — copia do Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial, sob pena de responsabilidade

administrativa.

Art. 11. Todo servidor municipal que identificar indicios de inservibilidade do
bem em sua guarda, especialmente em fungdo de estar ocioso ou em desuso,

devera comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa, que o
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detiver e ao Setor de Patrimbnio, que, por sua vez, providenciara o Termo de

Transferéncia e o encaminhara para o Setor de Almoxarifado.

Art. 12. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem

devera comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patriménio.

Art. 13. Os responsaveis pelas unidades Administrativas tém o dever de zelar
pela boa guarda e conservagao dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de
dano, avaria, sinistro ou extravio, deverao adotar os procedimentos administrativos

cabiveis.

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

Transferéncia, conforme Anexos | e Il desta Instrucdo Normativa, respectivamente.

Art. 15. Sao deveres do responsavel por bem patrimonial, em relacdo aquele
sob sua guarda:

| — zelar pela guarda, seguranga e conservagao;

Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

lll - comunicar ao Setor de Patrimbénio, a necessidade de reparos para o seu
adequado funcionamento;

IV — informar ao Setor de Patrimbénio, sempre que necessario, a
movimentacdo de bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria
dos mesmos.

VI — comunicar ao Setor de Patrimbnio, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de sinistro, extravio ou de danos resultantes de

acao dolosa ou culposa de terceiro.
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Art. 16. O responsavel pelos bens tera o prazo de 10 (dez) dias uteis para a
conferéncia da relagado daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem a
sua Unidade Administrativa.

Paragrafo unico. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo, nao seja
efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada aceita

tacitamente.

CAPITULO Il
DA INCORPORACAO
Secao |

Dos Procedimentos Gerais

Art. 17. O registro da incorporacao far-se-a mediante cadastro em sistema
informatizado de controle patrimonial, de forma analitica, e langamento contabil pelo

setor contabil, de forma sintética.

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

§ 1° A classificacdo orgcamentaria obedecera aos parametros de distingcao
entre material permanente e de consumo.

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

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

econdmicos ou potencial de servigo.

Art. 19. Em se tratando de bens produzidos pela entidade, a incorporagao

tera por base a apuracao de seu custo de producéo.
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Art. 20. O setor de contabilidade é o érgao responsavel pela classificagao e
identificacdo da necessidade de registro sintético e analitico dos bens de natureza

permanente.

Art. 21. Quando se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o
valor do ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagao obtida com base em

procedimento técnico ou conforme o valor constante no Termo da Doacéo.

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

explicativa, a qual devera atribuir um valor de referéncia.

Art. 23. A incorporacdo do bem ocorrera somente quando identificado, no
respectivo documento de ingresso, o recebimento definitivo, realizado pelo setor de

patriménio.

Secao ll
Do registro Analitico
Subsecao |

Do tombamento

Art. 24. O tombamento de bens de natureza permanente contemplara o

cadastro, o emplaquetamento e a emissdo do Termo de Responsabilidade.

Art. 25. A classificagao dos bens tombados tera por base o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico — PCASP.
Paragrafo unico. O setor de contabilidade é o 6rgdo responsavel pelas

modificagdes nos enquadramentos previstos neste artigo.

Art. 26. O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a

alimentacao dos dados no sistema informatizado.
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Paragrafo unico. O cadastro referido no caput é atribuicao exclusiva do Setor

de Patrimdnio, mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados.

Art. 27. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de

forma que seja assegurada a perfeita caracterizagao de cada um deles.

Art. 28. A perfeita caracterizacdao dos bens moveis contemplara a indicagao
das caracteristicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do numero de série ou
numeracado de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do
material de fabricacdo e demais informagdes especificas que se mostrem

necessarias.

Art. 29. Apds o cadastro, o Setor de Patriménio providenciara a emissao do
Termo de Responsabilidade, conforme Anexo | desta Instrucdo Normativa, e
destinara o bem a Unidade Administrativa requisitante.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso do bem.

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

| — 0 preco de compra ou valor da aquisicao;

Il - os impostos ndo recuperaveis sobre a compra;

lll — os descontos comerciais na compra;

IV — outros gastos inerentes ao processo de aquisicdo e necessarios ao
funcionamento do bem;

V - os gastos posteriores com possibilidade de geracao de beneficios

econdmicos futuros.

Subseccao ll
Do emplaquetamento

Art. 31. O emplaquetamento sera realizado exclusivamente pelo Setor de

Patriménio.
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Art. 32. A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem
sobreposicao de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como numero de
série e afins, e de forma que se evitem areas que possam acelerar a sua

deterioracao.

Art. 33. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta
em razao do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacdo podera ser
realizada mediante gravacgao, pintura, entalhe ou outros meios que se mostrem
convenientes.

§ 1° As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas
padronizadas, deverao ser relacionadas pelo Setor de Patrimbénio por meio de
formulario especifico, que contera a descricdo dos bens, o numero patrimonial, o
responsavel, a localizagéo e o tipo de plaqueta empregado.

§ 2° Excepcionalmente para os conjuntos escolares (carteira e cadeira), fica
dispensado a aplicagdo das plaquetas, sendo estas arquivadas em separado no
Setor de Patriménio.

§ 3° Para efeito desta instrugdo cada unidade basica de saude e
estabelecimento de ensino é considerada um “setor administrativo”, sendo

dispensada o tombamento por sala.

Art. 34. Nio havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecdes

expressamente consignadas em relatério especifico pelo Setor de Patrimdnio.

Art. 35. |dentificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio devera

providenciar a sua substituicdo, mantendo inalterada a numeracao de tombamento.

Art. 36. Apos o processo de tombamento, o Setor de Patrimonio fara constar,
mediante aposigdo de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de
ingresso do bem, o termo “Tombado”, indicando a data de tombamento e a

assinatura.
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Secgao lll

Do Registro Sintético

Art. 37. O setor de contabilidade mantera registros sintéticos dos bens

moveis.

Art. 38. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as

normas de contabilidade publica vigentes.

Secao IV

Da Integragao

Art. 39. O setor de contabilidade adequara seus registros em razdo do

controle analitico exercido pelo Setor de Patrimonio.

Art. 40. As incorporacgdes, as baixas, os saldos anteriores, os atuais, as
depreciagbes do més, as depreciagcbes acumuladas, os valores de reavaliagdo ou
reducdo ao valor recuperavel deverdo constar no Relatério de Movimentacao

Patrimonial, de acordo com as reqras estabelecidas no sistema de informacoes

municipais — acompanhamento mensal - SIM-AM do TCE/PR, a ser encaminhado

ao setor de contabilidade, pelo Setor de Patriménio mensalmente até o dia 10 (dez).
Paragrafo unico. O relatdrio previsto no caput contera os grupos contabeis e

a classificagao prevista no manual de contabilidade publica.

Art. 41. Sempre que a Unidade de Controle Interno identificar qualquer
inconsisténcia no sistema de controle patrimonial que possa prejudicar a
fidedignidade das informagdes prestadas pelo Setor de Patrimbnio, deverdo ser
realizados testes de auditoria, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

Art. 42. O Setor de Contabilidade encaminhara ao Setor de Patriménio todos

os documentos fiscais relativos a material permanente que nao contenham,
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mediante aposi¢cado de carimbo especifico ou manualmente, o termo “Tombado”, com
a indicagéo da data de tombamento e da respectiva assinatura.
Paragrafo unico. A Contabilidade tera o prazo de 02 (dois) dias uteis para o

cumprimento do disposto no caput.

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

Do Termo de Responsabilidade

Art. 43. Apds o cadastro e emplaquetamento, o Setor de Patriménio destinara
o0 bem a Unidade Administrativa requisitante e providenciara a emissao do Termo de
Responsabilidade, conforme ANEXO | desta Instrugdo Normativa.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,

obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

Secao ll

Do Reparo de Bens

Art. 44. A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera ser
acompanhada pelo Termo de Reparo Patrimonial, conforme Anexo IV desta

Instrugdo Normativa.

Art. 45. O Termo de Reparo Patrimonial contera a assinatura do responsavel
pela Unidade Administrativa detentora do bem, do Setor de Patriménio e do

prestador de servico.

CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA
Secao |

Do Termo de Transferéncia
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Art. 46. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pela Unidade
Administrativa, que transfere o bem, pela Unidade Administrativa que recebe o bem,
por fim, pelo responsavel pelo Setor de Patriménio.

Paragrafo unico: nenhum bem podera ser movimentado sem o

acompanhamento do respectivo termo de transferéncia

Art. 47. Compete ao Setor de Patrimbénio, a emissdo do Termo de

Transferéncia.

Art. 48. Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberdo 1 (uma)

via do Termo de Transferéncia, conforme Anexo Il desta Instrucido Normativa.

Secao ll

Dos Procedimentos e da Formalidade

Art. 49. A transferéncia consiste na modalidade de movimentagdo de bem
movel, com troca de responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra,

integrantes da administragdo municipal.

Art. 50. A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado
patrimonial, com a devida troca de responsabilidade, seguida da emissao e
assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo |l desta Instrucéo

Normativa.

Art. 51. O reqgistro da transferéncia tem por finalidade controlar a
movimentagdo dos bens patrimoniais méveis de uma Unidade Administrativa para
outra, sem alteragdo patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de

responsabilidade pela guarda e uso do bem.

Art. 52. Todas as transferéncias patrimoniais deverdao ser acompanhadas

pelo Setor de Patrimdnio.
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Art. 53. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens moéveis
permanentes depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patrimdnio, que

atualizara os seus registros.

Art. 54. Apds a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservagao, sem prejuizo

da responsabilizacao civil e criminal, no que couber.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 55. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem
movel do patrimdnio, quando verificado furto, extrativo, sinistro, morte (no caso de
semovente), alienagdes, alteragdo de enquadramento de elemento de despesa,
sucateamento e outros, devendo ser feito por meio do Termo de Baixa, conforme

Anexo |l desta Instru¢do Normativa, emitido e arquivado pelo Setor de Patriménio.

Art. 56. A baixa de bem patrimonial movel sera formalizada mediante a
emissdo e assinatura do Termo de Baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico
motivador da mesma.

§ 1° O laudo técnico devera ser emitido por comissdao de servidores
devidamente designada ou por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o
valor de reavaliacdo dos bens, o estado de conservagao e, tratando-se de bem
inservivel, a sua subclassificagao.

§ 2° O laudo de que trata este artigo devera ser emitido com base em estudo

técnico circunstanciado, padronizado e comprovavel por meio de documentos.

Art. 57. Na hipdtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével,
sua baixa devera ser acompanhada da ocorréncia policial ou no que couber da

conclusao do processo de sindicancia.
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Art. 58. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienagao sempre
devera ser precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos previsto previstos

nas alineas “a” e “b” do inciso |l do art. 76 da Lei 14.133/21.

Art. 59. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientacbes
contidas nesta Instrugdo Normativa e demais normas pertinentes, em especial as de

transito.

CAPITULO VII
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 60. O Setor de Patrimdnio mantera uma lista de bens disponiveis para as

Unidades Administrativas.

Art. 61. Semestralmente o Setor de Patrimbénio avaliara os bens constantes
na lista descrita no artigo anterior, na qual verificada a auséncia de interessados dos

bens em disponibilidade, iniciara o processo administrativo para baixa dos mesmos.

CAPITULO VIII
DA REAVALIAGAO E DA REDUGAO AO VALOR DE MERCADO
Secao |

Da Reavaliagao

Art. 62. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagao
acumulada na data da reavaliagao, deve ser eliminada contra o valor contabil bruto
do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Paragrafo unico. O registro no caput sera realizado nos registros analitico,

pelo Setor de Patrimdnio, e sintético, pelo Setor de Contabilidade.

Art. 63. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de
contas do ativo imobilizado, ao qual pertence esse ativo, também devera ser

reavaliado.
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Art. 64. A reavaliacdo sera realizada através da elaboragdo de um laudo
técnico por perito ou entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliagao
realizado por uma comissdo de servidores, devidamente designada para essa

finalidade.

Art. 65. Constardo no laudo técnico previsto no art. 64:

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

Il — a identificacdo contabil do bem;

Il — os critérios utilizados para avaliagio do bem e sua respectiva
fundamentacéo;

IV — a vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os
critérios de depreciagcdo, a amortizagao ou a exaustio;

V — a data de avaliacéao;

VI - a identificacdo do responsavel pela reavaliagao.

Art. 66. Poderao servir de fonte de informagao para a avaliagado do valor de
um bem, além de outros meios que se mostrem convenientes:

| — o valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anuncios
e outros meios;

Il — para os veiculos, o valor previsto na tabela que expressa os precos
médios de veiculos efetivamente praticados no mercado brasileiro expedida pela
Fundacgao Instituto de Pesquisas Econbmicas, também conhecida como Tabela

Fipe.

Art. 67. Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do
ativo, pode-se defini-lo com base em parametros de referéncia que considerem bens

com caracteristicas, circunstancias e localizagdes assemelhadas.

Secao ll
Da Reducgao ao Valor Recuperavel
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Art. 68. A obtencdo do valor recuperavel devera considerar o maior valor
entre o valor justo menos os custos de alienagédo de um ativo e o seu valor em uso.

Paragrafo unico. Considera-se como valor justo aquele pelo qual o ativo
pode ser trocado, existindo um conhecimento amplo e disposigao por parte dos

envolvidos no negdcio, em uma transagdo sem favorecimentos.

Art. 69. Na obtengao do prego de mercado sera priorizado o prego atual de
cotacdo. Caso o pregco atual ndo esteja disponivel, sera utilizado o prego da
transacé&o mais recente, devendo ser justificado o motivo pelo qual ndo se obteve o

preco atual.

Art. 70. Na realizacao do teste de imparidade sera considerado, além do valor

de mercado, o valor em uso do ativo.

Art. 71. Identificada e aplicada a perda por irrecuperabilidade, deve-se avaliar

e indicar a vida util remanescente do bem e do seu valor residual.

CAPITULO IX
DA DEPRECIAGAO

Art. 72. O registro da depreciagdo sera realizado de forma analitica, pelo

Setor de Patriménio, e sintética, pelo Setor de Contabilidade.

Art. 73. A definicdo das taxas de depreciacdo devera considerar a
deterioragdo fisica do bem, assim como o0 seu desgaste pelo uso e a sua
obsolescéncia.

Paragrafo unico. Os critérios indicados no caput também serdo utilizados
para se definir a necessidade de depreciagao de determinado bem ou de grupos de

ativos.
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Art. 74. O registro da depreciacao sera realizado mensalmente, devendo os

dados estar disponiveis a qualquer momento pelo Setor de Patriménio.

Art. 75. A depreciagado cessara ao término do periodo de vida util do bem e

desde que o seu valor contabil seja igual ao valor residual.

Art. 76. A definicdo da vida util sera realizada, para os bens novos, pelo Setor
de Contabilidade, e, para os bens sujeitos a nova avaliagdo, pela comissao de
servidores ou especialista responsavel pelo processo.

Paragrafo unico. Todos os fatores considerados para a determinacao do
tempo de vida util do bem devem estar documentados, indicando os parametros e

indices que tenham sido utilizados, bem como as normas ou laudos técnicos.

Art. 77. O registro da depreciagédo tera como método a linha reta, ou cotas
constantes, que se utiliza de taxa de depreciagado constante durante a vida util do

ativo, caso seu valor residual ndo se altere.

Art. 78. A depreciagéo inicia-se no més seguinte a colocagdo do bem em

condicdes de uso, ndo havendo depreciacdo em fragcdo menor que um més.

Art. 79. Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente a
sua posse pela Administracdo Publica, o Setor de Contabilidade podera estabelecer
como novo prazo de vida util para o bem, de forma optativa:

| — metade do tempo de vida util dessa classe de bens;

Il — resultado de uma avaliagao técnica que defina o tempo de vida util pelo
qual o bem ainda podera gerar beneficios para o ente;

lll — restante do tempo de vida util do bem, levando em consideracédo a

primeira instalagdo desse bem.

CAPITULO X
DO INVENTARIO
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Art. 80. A realizacdo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis deve

atender ao disposto na Lei Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 81. O inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis devera ser
encaminhado, anualmente ao Setor de Contabilidade em até 40 (quarenta) dias uteis

apds o encerramento do exercicio contabil, que ocorre em 31 de dezembro.

Art. 82. O inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis sera realizado por

comissao especifica devidamente designada.

Art. 83. Durante o periodo de realizagdo do inventario, sem que haja em
processo manifestacdo expressa do Setor de Patriménio, ndo podera, em relagao a
Unidade Administrativa em vistoriamento:

| — o Setor de Contabilidade liquidar despesas que se relacionem com
aquisig¢ao, confeccao, reforma e conservacao de bens moveis;

Il — o Setor de Almoxarifado distribuir ou baixar bens méveis;

Il — haver transferéncias internas.

Art. 84. As chefias de cada Unidade Administrativa serdo comunicadas pelo
Setor de Patrimbnio da realizacao do inventario, com pelo menos, 05 (cinco) dias de
antecedéncia do seu inicio.

Paragrafo unico. O prazo indicado no caput é para a organizagéo interna das
Unidades Administrativas, visando ao atendimento do principio constitucional da

eficiéncia quando da realizagao do inventario.

Art. 85. Apos o recebimento dos inventarios analiticos, o Setor de
Contabilidade procedera a analise e aos ajustamentos necessarios a apresentagao
do Balango Geral da administragdo municipal, dentro do prazo estabelecido na
legislagao vigente.

Paragrafo unico. Quando houver diferenca entre os assentamentos
contdbeis e o inventario, o Setor de Contabilidade podera realizar diligéncias,

quando necessario.
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CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO

Art. 86. O Setor de Patrimdnio mantera arquivadas as vias originais dos

Termos de Responsabilidade e dos Termos de Transferéncia.

Art. 87. Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais méveis
deverao conter, entre outros, os seguintes documentos:

| — na incorporagao: via original e assinada do Termo de Responsabilidade,
conforme Anexo | desta Instrugdo Normativa;

Il - na transferéncia: via original e assinada do Termo de Responsabilidade,
conforme Anexo | desta Instru¢do Normativa;

lll - na baixa: via original e assinada do Termo de Baixa, conforme anexo llI

desta Instrugdo Normativa.

Art. 88. As plaquetas retiradas quando do processo de desfazimento ou

alienagao de bens serdo arquivadas junto ao processo de baixa.

TiTuLO Il
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 89. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados
pela legislacdo vigente e conter, pelo menos, o0s seguintes campos de
preenchimento em relagao ao bem de natureza permanente:

| — o responsavel pelo uso;

Il — a descricao;

lll - o fornecedor;

IV — a localizacéo;

V — o valor de aquisicgao;

VI — o valor atual,

VIl — a numeracgao fiscal;
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VIII — o periodo de garantia;

IX — os valores de reavaliacéo, redugao ao valor recuperavel e depreciagao.

Art. 90. O sistema informatizado disponibilizara, a qualquer tempo, no minimo
0s seguintes relatorios:

| - relagéo de bens agrupados por responsaveis;

Il — relagédo de bens agrupados por agrupamentos contabeis;

lll — inventario analitico do bem, por Unidade Administrativa;

IV — relacdo dos Termos de Transferéncia;

V - relagédo dos Termos de Responsabilidade.

Art. 91. O sistema informatizado devera possuir mecanismos de controle de

acesso de usuarios baseados, no minimo, na segregacao das fungdes.

Art. 92. A base de dados do sistema informatizado devera possuir

mecanismos de protegao contra acesso direto n&o autorizado.

Art. 93. A copia de seguranga periodica da base de dados do sistema
informatizado € de responsabilidade da empresa fornecedora contratada, quando

utilizado sistema “cloud”.

Art. 94. O sistema informatizado devera conter rotinas para a realizacdo de
corregdes ou anulagdes por meio de novos registros, assegurando a inalterabilidade
das informacdes originais incluidas apds sua contabilizagdo, de forma a preservar o

registro histérico de todos os atos.

Art. 95. O sistema informatizado devera gerar os arquivos necessarios a
alimentagcdo do moddulo patriménio do sistema de informagdes municipais —

acompanhamento mensal - SIM-AM do Tribunal de Contas do Estado do Parana

TiTULO 1Nl
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 96. Quando houver entendimentos diversos entre as areas envolvidas no
registro analitico e sintético sobre a necessidade de incorporagao, baixa,
valorizagcdo, desvalorizacdo e depreciagdo de determinados bens, o Setor de
Patrimbnio devera encaminhar ao Setor de Contabilidade a solicitagdo de registro
contabil, de acordo com as regras estabelecidas no_ sistema SIM-AM do
TCE/PR,

§ 1° Apds a anadlise dos fundamentos contidas na solicitagdo de registro

contabil, o Setor de Contabilidade se pronunciara de forma circunstanciada,
devolvendo-o ao Setor de Patriménio no prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.

§ 2° Nas situagbes em que permanecerem as divergéncias técnicas e/ou
omissdes, cabera a Unidade de Controle Interno promover as orientagdes

pertinentes.

Art. 97. O Setor de Patrimbénio encaminhara ao Setor de Contabilidade, até o
dia 10 (dez) de cada més, o Formulario de Movimentacdo Patrimonial, que
relacionara, de forma analitica, todas as incorporacbes e baixas de bens

patrimoniais.

Art. 98. Os anexos apresentados nesta Instrucdo Normativa sao de uso
obrigatério por todas as Unidades Administrativas, ndao podendo sofrer nenhum tipo
de alteracao, salvo por disposi¢cao normativa.

Paragrafo unico. A disponibilidade dos anexos a esta Instrucdo Normativa é

de responsabilidade do Setor de Patriménio.

Art. 99. Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras ou
emendas, através de assinatura eletrdbnica avangada ou assinatura eletronica

qualificada.

Art. 100. Em até 15 (quinze) dia da publicagdo desta Instru¢do Normativa,
cada Secretario(a) Municipal devera indicar um servidor responsavel para tratar dos

assuntos pertinentes neste regulamento.
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Art. 101. O servigo de inventario devera ser realizado:

| — Para os bens incorporados até o dia 31 de dezembro de 2022, os registros
de depreciagdo mensal deverao ocorrer a partir de 1° de janeiro de 2025.

Il — Para os bens incorporados no exercicio 2023, os registros de depreciagao
ocorrera em unico langamento anual, a ser apurado e registrado no més de
dezembro de 2023.

lll - Para os bens incorporados a partir de 1° de janeiro de 2024 os registros

de depreciagdo mensal deverao ocorrer a partir do seu registro.

Art. 102. Os casos omissos relacionados a matéria tratada nesta Instrugao

Normativa serao resolvidos pela Unidade de Controle Interno.

Art. 103. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua

publicagao.

Fazenda Rio Grande, 09 de outubro de 2023.

JOSE ANTONIO Assinado de forma digital por JOSE
ANTONIO DASENBROCK

DASENBROCK JUNIOR:00369176995

JUNIOR:00369176995 Dados: 2023.10.09 13:50:29 -03'00'

José Antonio Dasenbrock Junior
Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE

O anexo | devera ter no minimo as sequintes informacoes:

Orgao, codigo e descricdo / Unidade, cddigo e descricdo / Unidade administrativa,
codigo e descrigao / Nome do servidor responsavel e numero da matricula / Tipo de
aquisicao / Estado de conservagao / Numero da plaqueta / Descricao do bem / Data
de aquisicado / Valor Atualizado / Declaragao do servidor responsavel: “declaro que
o(s) bem(ns) patrimonial(ais) especificado(s) esta(do) sob minha responsabilidade, a
partir da data de assinatura deste Termo de Responsabilidade. Comprometo-me a
manté-lo(s) em condigbes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos.
As aplicagbes deste termo obedecem, em especial, ao disposto do art. 70 da
Constituicao Federal”. / Data e assinatura do servidor responsavel / Data, nome e
assinatura do servidor do Setor de Patriménio / O termo devera ser impresso em

duas vias, sendo a 12. via do setor de patrimonio e a 22. via do servidor responsavel.

ANEXO Il
TERMO DE TRANSFERENCIA

O anexo Il devera ter no minimo as sequintes informacodes:

Da unidade cedente: Orgdo, cédigo e descricdo / Unidade, coédigo e descricéo /

Unidade administrativa, cddigo e descricdo / Da unidade receptora: Orgdo, cddigo e

descrigao / Unidade, cédigo e descricdo / Unidade administrativa, cédigo e descri¢ao
| Estado de conservacdo / Numero da plaqueta / Descricdo do bem / Valor
Atualizado / Declaragao do servidor responsavel pela unidade receptora: “recebi o(s)
bem(ns) especificado(s), que a partir desta data estda(do) sob minha
responsabilidade”. / Data, assinatura, nome e n° da matricula do servidor
responsavel / Data, nome e assinatura do servidor cedente / Data, nome e
assinatura do servidor do Setor de Patriménio / O termo devera ser impresso em trés
vias, sendo a 12. via do setor de patrimbnio, 22. via do servidor cedente e a 32. via do

servidor receptor.
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ANEXO Il
TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL

O anexo lll devera ter no minimo as sequintes informacoes:

Orgao, codigo e descricdo / Unidade, cddigo e descricdo / Unidade administrativa,
cédigo e descricdo / Tipo de aquisicdo / Numero do processo administrativo /
Numero da plaqueta / Descricao do bem / Tipo de Baixa / Valor do bem / Data,
assinatura, nome e n° da matricula do servidor responsavel pelo bem / Data,
assinatura, nome e matricula do Diretor Geral do Orgdo da unidade administrativa /
Data, nome e assinatura do servidor do Setor de Patriménio / O termo devera ser
impresso em trés vias, sendo a 12. via do setor de patriménio, 22. via do Diretor

Geral e a 3?. via do servidor responsavel pelo bem.

ANEXO IV
TERMO DE REPARO DE BEM PATRIMONIAL

O anexo |V devera ter no minimo as sequintes informacoes:

Termo numero / Orgédo, cddigo e descricdo / Unidade, cédigo e descricdo / Unidade
administrativa, codigo e descricao / Numero da plaqueta / Descricao do bem / O
termo devera constar a seguinte descrigdo: “autorizamos, através do presente, o
Sr.(a) da Empresa , telefone | com sede no Municipio de

, Estado | a retirar e transportar para efeito de reparo/manutencao
os bens de propriedade do Municipio de Fazenda Rio Grande pelo periodo de
aproximadamente _ dias, até que o bem retorne recuperado ou ndo ao Setor de

. | Data, assinatura, nome e n° da matricula do servidor responsavel pelo
bem / Data, assinatura, nome e n° do RG e do CPF do representante da empresa. /
O termo devera ser impresso em duas vias, sendo a 12. via do servidor responsavel

pelo bem e a 22. via da empresa.
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