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PREFEITURA MUNICIPAL DE RION
~ Estado do Espirito Santo

'PORTARIA N.2 29, DE 30 DE OUTUBRO DE 2020.

DISPOE SOBRE INVENTARIO DOS BENS
MOVEIS E IMOVEIS DO PATRIMONIO
PUBLICO NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
RIO NOVO DO SUL/ES, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL,
Estado do Espirito Santo, usando de suas atribuicdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicio Federal e o art. 71, inciso VIII da Lei Organica Municipal, bem como da Lei
Mumnicipal 017/1990;

CONSIDERANDO a necessidade de implantar uma forma mais agil e eficaz de controle
patrimonial do Municipio de Ric Novo do Sul e de propiciar meios mais eficientes na
reahza(;ao do mventano do pammonio pubhco

CONSIDERANDO 0 chsposto no § 3° do art 106 da Lel Federa] N° 4 320/64
CONSIDERANDAQ a Instrucio Normatlva TC N° 036 de 23 de Fevere1r0 de 2016

CONSIDERANDO o Decreto Estaduai Ne 1.110- K de 12 de Dez de 4002 DOE
13;’12/2002

CONSIDERANDO a Lei n° 17 de 18 de Dezembro 1990 - Regime Juridico Unico dos
Servidores Publicos do Municipio de Rio Novo do Sul;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa SPA N°. 01!2014 Versao 02
CONSIDERANDO a Instrugao Norma‘ava SPA N°. 03120 14,
.RESOLVE:

Art. 1° - Fica nomeada a COMISSAQ ESPECIAL DE -INVENTARIO FiSICO-
CONTABIL. E BAIXA DOS BENS MOVEIS DO PATRIMONIO PUBLICO .das -
Unidades Gestoras Prefeitura Municipal e Funde Municipal de Sadde do Mummpm de'Rioc
Novo do Sul-ES, para o exercicio do ano de 2020 até 2022: :

PRESIDENTE: ELY DECOTHE JUNIOR - Matricula: 004227
MF’V[BROS CARMEN SILVA DIAS - Matricula: 038296
SUELLEN WANDERMUREN ALTOEF - Matricula: 039608
CLAUDIANE LOUZADA WETLER - Matricula: 009300
PEDRO AMADEU CORREA - Matricula: 015989 :
MARCUS VINICIUS OLIVEIRA DE CASTRO Mamcula 010030 p,
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Art, 2° - Ficam nomeados como sindicos, os quais estfio responsaveis pelos locais, pela carga
patrimonial e irfio realizar o inventario fisico dos bens moveis das respectivas secretarias:

GABINETE DO PREFEITO: Larissa Debarba Volpato - Matricula: 040269
PPOCURADORIA: Hevelyne de Almeida - Matricula: 030872 |
CONTROLE INTERNO: Mauricio Rodrigues Wiskow - Matricuta: 037940
DEFESA CIVIL: Paulo Cesar da Silva Volpato - Matricula: 040501.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ:
Sala da Secretaria de Administraco: J€ssica Moreira Togneri - Matricula: 040256

Setor de RH: Kétia Regina da silva Alves Louzada - Matricula: 000299

Setor de Contratos: Pollyana Almagro de Oliveira - Matricula: 009474
Protocolo: Filipe Robson Moulin da Paschoa - Matricula: 037656

Cozinha da Secretaria de Administragio: Marlene de Barros Bayerl - Matricula:
004286 '

Sala de manutengfio de computadores: Jander Luiz Sério Gomes - Matricula: 040677
Sala de TI: Jander Luiz Sério Gomes - Matricula: 040677

Setor de Compras: Marcia Mabel Amaro - Mairicula: 001465

. Setor de Almoxarifado e Patrimdnio: Carmen Silva Dias - Matricula: 038296
10. Deposito do almoxarifado: Carmen Silva Dias - Matricula: 038296

11. Deposito de inservivel: Ely Decothé Junior - Matricula: 004227
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SECRETARIA DE FINANCAS: .
1. Setor de Tesouraria: Kenia Scheidegger Wetler Destefani - Matricula: 004227
2. Arquivo da Secretaria de Finangas: Michele do Carmo de Freitas Martins - Matricula:
- 038830 .
3. Setor de Coniabilidade: Ronaldo Louzada - Matricula: 002623
4. Setor de Licitagho: Jefferson Dioney Rohr - Matricula: 029246
5. Setor de Tributacio: Pedro Amadeu Correa - Matricula: 015989

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO: Ademar Eurico Weﬂer - Matricula; 001775
S.ECRETARJ A DE ESPORTES: Alessandro Fidelis Koppe - Matricuta: 039918

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, RURAL, IND. E MEIQ
AMBIENTE: _ _

SEDERIMA: Melquisedeque Lanquini Moro - Matricula:039225

. Recepcio da Secretaria: Eliane Louzada Wetler - Matricula: 010197
Sala do Secretario: Eliane Louzada Wetler - Matricula: 010197
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Sala do INCRA: Anderson Lourengo da Silva - Matricula: 003263

Sala Engenharia Ambiental: Luana Salvador - Matricula: 037710

Sala do NAC: Eliane Louzada Wetler - Matricula: 010197

Cozinha da Secretaria de Desenvolvimento: Eliane Louzada Wetler - Matricula:
010197 _ _

Galpio na Secretaria de Obras: Melquisedeque Lanquini Moro - Matricula: 039225

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL:

O 0 OV L R W

Secretaria de Assisténcia Social: Rafael Martins Togneri - Matricula: 040363
Recepedio: Victor da Silva Neves - Matricula: 040438
Sala Administrativa: Victor da Silva Neves - Matricula: 040438
Sala Reunifo: Victor da Silva Neves - Matricula: 040438
Cozinha: Victor da Siiva Neves - Matricula: 040438
Sala da Secretaria de Ass. Social: Victor da Sitva Neves - Matricula: 040438
Junia Militar: Andressa Moreira Vieira Silva - Matricula: 010162
Conselho Tuielar; Pdmela Hemerly Emanoel - Matricula: 40137
Abrigo Amalda Cristina de Aguiar: Julianne de Oliveira Diirr - Matricula: 040449

10 CREAS: Ivania Bazoni Belmock - Matricula: 040530

11
12,

CRAS Clayton Pessine: Gabrielly Sandrine de Oliviera - Matricula: 40672
Projeto Crianga Feliz: Gabrielly Sandrine de Oliviera - Matricula: 40672

SECRETARIA DE ESPORTES: Alessandro Fidelis Koppe - Matricula: 039918

SECRETARIA DE EDUCACAO E CULTURA:

18.
19,

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro - Rie Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 2929 F,

Secretaria de Educacfio: Marlene Decote Telles - Matricula: 040475
Recepedo: Karla Schaider Sartdrio Silva - Matricula: 009377
Secretaria: Karla Schaider Sartério Silva - Matricula: 009377

Inspecdo: Karla Schaider Sartério Silva- Matricula: 009377

Cozinha: Karla Schaider Sartdrio Silva - Matricula: 009377 - - _ _
Gabinete Secretaria: Karla Schaider Sartdrio Silva - Matricula: 009377 . {

‘Setor Pedagbgico: Karla Schaider Sartorio Silva - Matricula: 009377

Sala de Planejamento: Karla Schaider Sartdrio Silva - Matricula: 009377
Teatro: Thiago de Souza Oliveira - Matricula: 017256

. Setor de Merenda: Fernanda Santiago Frossard - Matricula: 040516

. Biblioteca Publica: José€ Ricardo Louzada - Matricula: 002259

. EMEIEF Vital Lucas: Flaviane Nunes Francisco - Matricula: 028592

. EMEF Bodart Junior: Heloisa Serpa Nunes - Matricula: 009652

. CEI Joaquina Nogueira: Elaine Ferreira Wetler Ferreira - Matricula: 009547

. EMEIEF Quarteirfo: Gerlandia Marquesini Sedano - Matricula: 009725

. EMPEIEF S#o Francisco: Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricula: 010049
17.

EMPEIEF Alto mundo Novo: Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricula: 010049
EMPEIEF Princesa: Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricula: 010049

EMPEIEF Maria Giacomelii Peterir; Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricy
010049
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20. EMPEIEF ktatiba: Gleice Maria Silva do Nascimento - Mairicula: 010049
21. EMPEIEF Cachoeirinha: Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricula: 010049
22. EMUEF Capim Angola: Gleice Maria Silva do Nascimento - Matricula: 010049

SECRETARIA DE OBRAS:

Secretaria de Obras; Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula: 040650
Sala do Secretario: Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula: 040650
Galpde 01: Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula: 040650

Galpdo 02: Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula: 040650

Oficina Mecénica: Sebastifio Santos de Barros - Matricula: 010910
Borracharia: Luiz Tadeu Ferreira Rosa - Matricula: 040352

Centro de Manuteng#o: Suellen Wandermurem Altoé - Matricula: 039608
Cozinha: Marcos Vinicius da Silva Freitas- Matricula: 040650

. Refeitério: Marcos Vinicius da Sitva Freitas - Mairicula: 040650

0. Equipamentos de Jardinagem: Alex Silva de Souza - Matricula: 40650

1.

all=b B LB A

Almoxarifado Secretaria de Obras: Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula:
040650
12. Capela Mortudria: Marcos Vinicius da Silva Freitas - Matricula: 040650

SECRETARIA DE SAUDE:

Joseli José Marquezini - Matricula: 040520
Secrefaria de Satde/Administracgo
Pronto Atendimento Municipal

Aline de Souza Brizon Menegardo - Matricula: 017124
ESF03 Quarteirdo de Santana
ESF03 Unid. Apoio Cachoeirinha

Franciellen ¥, Marquezini Nunes - Matricula: 02238
Sala Esterelizacdo

Sala Curativo. '

ESF 05 - Centro Sul - Recepgéo

ESF 05 - Centro Sul - Sala reunifio

ESF 05 - Centro Sul - Consultério enfermagem

ESF 05 - Centro Sul - Consultorio médico

ESF 05 - Centro Sul - Sala Triagem

Camila Guio Marin - Matricula: 016977
ESF 05 Consultério Enfermagem

ESF 05 consultério Medico

ESF 05 Sala de Triagem

Coordenagéo do ESF

ESF 05 Sala de Atendimento Vital Lucas

Rua Fernando de Abreu, n2 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL
Estado do ESplI‘ltO Santo

constante no mVentarlo pammomal e cond1950 de USO oMo mservwei dev1damente assmada
pela comisséo.

Art. 15 - A baixa de um bem patrimonial, por gualquer razfo, salvo em casos de destruicdo
por uso, acidente ou extravio, serd providenciada pelo Setor de Patrimdnic apds a conclusdo
do processo de alienagio ou doagio.

§1° Os bens moveis e imoveis de posse de municipic de Rio Novo do Sul estéio sujeitos a
baixa patrimonial, transferéncia, cessdo ou doagéo somente conforme Lei que os especifica.

§2° A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condi¢des ¢ formalidades legais, em
decorréncia de:

1 — Cumprir o que determina o artigo 96 da Lei n° 4.320/64, de modo que o balango
patrimonial reflita a realidade das exigéncias ¢ permita o controle de cada bem em uso ou um
estoque;

Il - Verificar a exatiddo do detalhamento fisico do material com os descritos no sistema de
controle patrimonial fisico do material com os descritos no sistema de controle patrimonial,

mediante a realiza¢fio de arrolamentos dos materiais em um ou mais ambientes de trabalho;

III — Verificar a adequagfio entre os registros do sistema de controle patrimonial e a
contabilidade;

1V — Fornecer subsidios para avaliagio e controle gerencial de materiais permanentes;

V — Fornecer informagdes a 6rgios fiscalizadores ¢ para o balango patrlmomal dos bens
patrimoniais do municipio de Rio Novo do Sul;

VI — Confirmar a atribui¢gio da responsab111dade ¢ localizaglo dos bens patrimoniats méves e
imoveis;

VII - Verificar a ocorréncia de dano, exfravio ou qualquer outra 1rregularidade sobre bens
patrimoniais magveis.

Art. 16 - Os inventarios dos bens patrimoniais moveis, iméveis e de consumo do municipio
de Rio Novo do Sul:

1 De verificacfio, realizado a gualquer tempo, com'o_objetivo de averiguar qualquer bem ou
conjunto de bens;

IT — De transferéncia, realizado quando da mudanca de um determinado bem para outro Srgdo
ou unidade do Municipio;

Rua Fernando de Abreu, n2 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29/
Tel/Fax.: {28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP§ 27.165.711/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-_
Estado do Esp1r1to Santo

Recepgao do Ambulatdrio
Sala de Espera 01 Ambulatério
Sala de Espera 02 Ambulatério

Claudiana da Silva de Souza Nunes - Matricula: 015270
Asmbulatério - Sala Inalagio :

Danielle Pontes Costa Admiral - Matricula: 040573
ESF 06 Consultério Enfermagem
ESF 06 Sala de Curativo

Jander Luiz Sério Gomes - Matrieula: 040677
Sala de TI Secretaria de Satde

Fabiana Rodrigues Bortolote - Matricula: 040464
Ambulatério Sala de vacinagdo
Vigildncia Sanitaria

Felipe Santos Pascoal - Matricula: 017744
Consultério Odontolégico Ambulatorio
Consultério Odontolégico Capim Angola
Consultério Odontolégico Quarteirdo de Santana
Consultdrio Odontolégico Itataiba

Consultorio Odontologico Vital Lucas

Harianne Zucoloto Rohr - Matricula: 029475
ESF01: Unidade de Apoio Mundo Novo

ESF 01 Unidade de Apoio S3o Vicente
ESFO01 Unidade de Apoio Virginia Nova

ESFO01 Princesa

Jeanne Kobi dos Santos - Matricula: 001350
Secretaria de Sahde- Sala Secretario

Juliana Hartuiq Rohr Cicilioti - Matricula: 0153206
ESF 02 Capim Angola

Kamila Brisen Crico - Matricula: 037311
Farmacia Basica _

Lucila Mara Wetler Hemerly - Matricula: 17000
Vigilancia Ambiental
Vigiléncia Epidemiolégica

Rua Fernando de Abreu, n2 18- Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29
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PREFEITURA MUNICI L DE RIO NOVO DO SUL
Estado do Espirito Santo

Lucimara do Carmo Freitas Castellari da Silva - Matricula: 28371
Cozinba do Ambulatério e Secretaria Satde
Lavanderia Ambulatério

Mariana Paula Scheidgger Barros - Matricula: 040489
Consuitério Odontoldgico Princesa '

Marlene Aparecida Castellari Benadiman - Matricula: 003417
Sala de Agendamento ¢ Marcagio e Sala de espera

Osmara Wingler do Nascimento Boechat - Matricula: 16985
Sa'a de Fisioterapia '

Regina Katia Amaro - Matricula: 003050
Almoxarifado

Roberta Lorencini Barros - Matricala: 40283
Consultério Odontologico Santo Antdbnio

Sérgio Paulo Moreira - Matricula: 017663
Agendamento de Veiculos

Viviani Hemerly Rohr - Matricula: 017698
ESF 04 Santo Anténio

Art. 3° - A designacio ¢ feita sem prejuizo das demais atribui¢des da fungdo, ndo fazendo jus
a qualquer gratificacio ou vantagem adicional.

Art. 4° - Durante a realizacio de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e qualquer
movimentagdo fisica de bens localizados nos enderegos individuais abrangidos pelos
trabathos, exceto mediante autorizaciio especifica do Secretario de Administragéo.

Art. 5° - Entende-se como inventdrio, o procedimento administrativo realizado pela Comisséo
Permanente de Inventario Fisico-Contabil, por meio de levantamentos fisicos de todos os bens
patrimoniais moveis, estocados ou distribuidos.

§1° O levantamento fisico dos bens patrimoniais moveis consiste na certificagfio da existéncia
de 01 (um) ou de vérios bens no correspondente ambiente de trabatho, conforme a descrig¢éo ¢
o estado de conservacio verificado no registro contabil.

§2° Os sindicos também serfio responséaveis pelo levantamento fisico dos bens patrimoniais
méveis, conforme descri¢io e o estado de conservacio dos bens.

_
Rua Fernando de Abret, n® 18 - Centro - Ric Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29‘.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RI0O NOVO DO SUL

Estado do Espirito Santo

§3° 1 O Jmpedlmento a reahzas;ao do Inventario gerard relatério a ser encaminhado ao Controle
Interno, para que esta adote as prowdencms cabiveis e necessarias ao cumprimento da agdo.

Art, 6° - Compete aos sindicos nomeados:

- L

IL

HI.

IV.

VL
VIIL
VIIL

IX.

X1
XIL

X

Em caso de solicitagdo de licenca para trato de assunto particular ou outros

afastamentos similares e nos casos de cessdo, exoneragdo de-cargo ou aposeritadoria,
" o3 sindicos. deverfio’ providenciar junto”coni’ o Departamento de 'Patriménio’ o
_ inventario para a transferéncia.de responsabilidade e solicitar a sua chefia imediata a

" nomeagfo de outro detentor de carga patrimonial.
O Departamento Patrimdnio enviard ao Departamento de Recursos Humanos a
listagem dos sindicos para fins de cumprimento do disposto neste artigo e s6 podera
ser atendida a solicitacdio do servidor que nfio apresentar pendenma com o
Departamento de Patrimonio.

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

Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
desta portaria, que visem a garantir o efetivo controle do material permanente
existente em sua Unidade.

Assinar Termo de Responsabilidade — TR, relativo aos bens - distribuidos ¢
inventariados na unidade.

Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente dos inventdrios constantes nesta portaria,

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

Emitir € controlar os Termos de Responsabilidade de Usuario— TRU, atribuidos aos
servidores responséveis pelo uso continuo de bens de sua Carga Patrimonial;
Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens Jocalizados
em sua unidade. ) _

Encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, a0 Departamento de Pairiménio
comunicacdes sobre auséncia de Numero de Tomba.mento, avaria ou desaparecimento
de bens. :

A comunicagfio da existéncia e a respectiva solicitagio de baixa patrimonial de
materiais quebrados, com defeito ou fora de uso ao Departamento de Patriménio, com
anuéncia da Chefia Imediata (Secretario Mummpal) ou do orgao que cstiver
vinculado.

No caso de mudancas ou obras de reforma nas dependéncias da unidade
administrativa, deve o sindico ou o usuério, efetivar comunicagio formal ao Gestor de
Patrimdnio, que adotara as providéncias necessarias quanto a qualquer movnnentagao
de material permanente.

A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo, bem como sobre os bens de uso
individual, no caso de usudrio que pdo seja servidor do Municipio, recaird sobre o
Responsavel pela unidade administrativa ou pessoa por ele designada, medign
assinatura do respectivo Termo de Responsabilidade.

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centre - Ric Novo do Sul - Espirito Sép’nto - CEP 29 20k
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XIV. Toda movimentacdo deve ser monitorada pelo sindico do iocal, que, verificando
irregularidades, deve proceder & devida comunicago formal ao Gestor de Patrimonio;
XV. A guarda do bem patrimonial de pequeno porte ¢ de uso pessoal (aparetho e linha
celular, calculadora eletronica, palm top, notebook, mouse sem fio, radio, dentre
* outros) ¢ de responsabilidade do sindico ou do usuério formalmente investido de carga
por cle, ' :

Art. 7° - O inventario dos bens patrimoniais moveis possui o seguinte objetivo:

I.  Realizar a relacio dos bens locados, em demonstragio ou regime de comodato, com
mapeamento contendo responsavel, valor e descrigo pormenorizada do bem.
I. Relacionar os bens ndo localizados, identificando os seus valores unitarios, de forma a
permitir as regularizagdes contébeis que forem necessérias. '

M. A unidade administrativa a ser inventariada, ap6s o recebimento da comunicagiio da
Comissio de Inventario de Bens, devera adotar todas as medidas necessérias a fim de
possibilitar e facilitar a realizagio do Inventario, disponibilizando os sindicos
indicados para suceder o levantamento dos bens. : ' S

IV. A Comissio e os sindicos terfio livre acesso em qualquer recinto, para efetuar
levantamentos e vistoria de bens.

“Art. 8° - A Comissio é soberana e independente, competindo-the a definicéio dos
procedimentos sobre o funcionamento ¢ o desenvolvimento de seus trabalhos.

§1° Qualquer fato ou irregularidade que impeca o normal desenvolvimento dos trabalhos da
Comissdo deverd ser formalmente comunicado & Secretaria de Administragdo por seu

presidente.

§2° O Gestor da Unidade Administrativa também serd responsavel pelo inventério dos bens
pertencentes 4 sua respectiva Secretaria.

§3° Sera responsabilizado o servidor que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com
a Comiss3o legalmente constituida. :

Art. 9"_- A Comisséo ao final dos trabalhos apresentara:
I — Relatdrio das ﬁtividades desenvolvidas;

11 — Atas das reunides;

111 — Parecer sobre controle do Gestor de Patrimdnio;

IV — Relagdio dos bens agrupados e totalizados por conta contébil;

Rua Fernand_o de Abreu, n? 18 - Centro - Rio Novo do Sul — Espirito Santo - CEP 29.29
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Estado do Espirito Santo

V — Indicacfio do estado de conservacdo dos bens.
Paragrafo iinico. Em carater excepcional, pode ser alterada pelo Prefeito Municipal a data de
conclusdo dos trabalhos da Comissdo, de acordo com as necessidades e conveniépcias de

ordem administrativa.

Art. 10 - Sempre que houver necessidade ou, ainda, por solicitagdo do Prefeito Municipal
havera realizag8o de inventario na modalidade correspondente.

Art. 11 - As mformag;oes bas1cas para a elaboragfio dos relatorios de mventdnos anuais serfo
obtidas através de: :

I — Sinistro — Acontecimento de qualquer natureza que sobrevém ao bem patnmomal moével,
causando-lhe danos, perda total ou parcial;

Il — Termo de Cessdo de Uso — Instrumento de formalizagéio da cessao de uso de bens
patrimoniais moveis do municipio;

Ml — Termo de Responsabilidade — Documento no qual um bem patrimonial mével ou um
conjunto de bens patrimoniais moveis & posto sob a guarda, conservagdo e conirole do gestor
de uma unidade administrativa, mediante sua assinatura;

IV — Tombamento — Processo constituido de identificaciio do bem patrimonial mével, por
intermédio de plaquetas ou etiquetas de identificago, com o levantamento de todas as
caracteristicas e dados relacionados a0 mesmo, para que seja efetuado registro patrimonial;

V - Transferéncia — Movimentacio dos bens patrimoniais moéveis entre unidades
administrativas de um mesmo Orgdo ou de diferentes 6rgios da Administragdio Publica

Munjcipal Direta, exigindo-se emissfo e assinatura do termo de registro patrimonial;

Art. 12 - Compete a Comissdo Espec1a1 de Inventario Fisico-Contabil ¢ Baixa dos Bens
Moveis do municipio de Rio Novo do Sul

1 - Inventariar, programar, autorizar, coordenar, orientar, controlar, ﬁscahzar as atmdades
referentes as baixas do patrimdnio do municipio de Rio Novo do Sul; -

[l — Realizar ievantamentos penochcos ou especificos no tocante as balxas dos patrimonios
reahzados

IH - Avaliar o estado dos bens e propor o seu reparo, reposiciio e baixas;
IV — Emitir Ata Circunstanciada apds realizagdo de todo o trabalho;

V — Realizar outras atividades correlaias.

Rua Fernande de Abreu, n2 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirite Sante - CEP 29. @
Tel/Fax.: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNP} 27.165.711/0001-72 _ ‘
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Art. 13 - Para a perfeita caracterizagfio do material, o inventario devera conter:
I — Cédigo ou nimero de registro;

11 ~ Descrigdo padronizada;

[H — Unidade de medida;

IV — Quantidade;

V — Valor Unitério (prego de aquisi¢io, custo de produgdio, valor arbitrado ou prego de
avaliacio);

V1 — Valor total;

VII - Data de aquisicéo;

VIII - Classificagdio contabil;

IV — Estado (bom, ocioso, obsoleto, vencida);

X — Quiros elementos julgados necessarios;

§1° Bens com nimero de tombamento e descrigdo.

§2° Bens sem namero de tombamento, descrigdo, forma de ingresso na Unidade
Administrativa, condigfo de uso, anexando a documentaco para regularizagdo.

§3° Bens sem nimero de tombamento com descri¢8o, condigiio de uso e sem documentacio,
informar a forma de ingresso justificando a falta da documentacdo, estimar seu valor ¢
solicitar sua incotporagéo. ;

Art. 14 - Dos bens que se encontram na listagem e que néo estejam presentes no local:

1 — Se transferidos para outro setor, anexar copia da Nota de Transferéncia devidamente
assinada pelo orgdo recebedor para ser alterada sua responsabilidade;

11 — Se transferidos para ouiro setor e sem documentacfio tazer listagem para ser solicitada
conferéncia e assinatura o Orgfo recebedor;

I - Que tepham sido descartados como inserviveis por desfazimento ou encaminhados a
sucata em oufras ocasides, cujos documentos ndo foram devidamente encaminhados para o
registro no patrimdnio, fazer uma listagem contendo nimero de tombamento, descrigio, vale

- THIAGO FIO L’,,ﬂ
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11 — De extingdo, realizado quando ocorrer extingdio ou transformagio de uma unidade;

TV — Anual, realizado para comprovar a exatidio dos registros de controle pairimoniais
movetis, imoveis e de consumo do Municipio de Rio Novo do Sul, demonstrando os bens de
cada unidade, o valor total do ano anterior e as variagBes patrimoniais ocorridas no exercicio,
elzhorado de acordo com o Plano de Contas da Admlmstragao Pubhca € em cumprimento ao
disposto nos art1gos 94 a 96 da Lel n® 4.320/64.

Art. 17 - O inventdrio anual serd realizado pela Comissdo Especial de anentano Fisico-
Contabil e Baixa do Patrimdnio Pubhco de Rio Novo do Sul, e terd neste €aso, as segumtes
atribui¢Bes: -

I - Agendar _}unto ao Detentor de carga pairlmomal da Unidade Adlmmstratwa a ser
inventariada a data para o inicio dos trabalhos

1I — Solicitar ao Detentor elementos de controle interno ¢ outros documentos hecessarios;
I11 — Identificar a situaclo e o estado de conservagfio dos bens inventarjados, discriminando
no relatério aqueles suscetiveis de desfazimento para que o detentor tome ciéncia e adoie as

medidas cabiveis;

IV — Requisitar servidor, médquinas, equlpamentos transporte, materiais e tudo mais que for
necessario para o cumpr imento das tarefas da comisséo;

V- Levantanleﬂto fisico dos bens;.

Vi— Cadastro de bens méveis e de consumo;

V11 — Inventario do'. exercicio anterior;

VI - demonstrati§0 mensal de beﬁs patrimoniais méveis e de consumo.

Art. 18 - Os relaidrios parciais deverfio ser organizados por Orgéo da admlmstrag:ao publica e
por ambiente de trabalho ¢ deverfio conter relagfo:

1 — Dos bens localizados fisicamente e ndo contabilizados para aquele ambiente de trabalho;
I - Dos bens contabilizados e néio localizados no ambiente de trabalho;
HI — Dos bens passiveis de baixa;

IV - Dos bens sem plaqueta de identificagdo pairimonial;

THIAGO /v}'f"
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V — Dos bens que sofreram alterat;oes de suas caracteristicas sem autorizagio do ordenador de
despesas;

"VI- Dos bens cedidos a cutros drgdos.
Art. 19 - Para efeitos dessa Portaria, ficam estabelecidas as seguintes definigSes:
1— Bem alienavel: E o bem mével ou imével.

[l — Bem inservivel: E o bem considerado ocioso, cuja recuperagio ¢ antiecondmica ou
imvossivel, ndo sendo, portanto, mais Vlavel sua utilizagdo em qualquer atividade relacionada
a0 servigo prestado.

{Ii — Bem alienavel de recuperagio antieconémica: E o bem que apresenta desgaste prematuro
e possui rendimento precario, cuja recuperagio seria onerosa. :

[V — Bem irrecuperavel: E o bem que néc pode mais ser utilizado para o fim a que se destina
devido & perda de svas caracteristicas.

V — Baixa de Bens: E a retirada oficial de um bem patrimonial mével do cadastro. de
patriménio do municipio, gerando contabilmente a diminuigiio do saldo patrimonial, em
decorréncia de extravio; sinistro; cessdo definitiva; venda; permuta; doacgdo; descarga, roubo,
furto ou acidente.

VI — Descarte: Processo pelo qual o municipio desfaz-se de um bem patrimonial moével em
razdio do seu estado de conservagio, inservivel e/ou irrecuperavel. :

VI - Depreciagio: Perda progressiva de valor econdmico ou do pre¢o de um bem patrimonial -
em decorréncia do seu uso, levando-se em consideragdo, além de exigéncias legais, o valor de
aquisiciio e o tempo de vida atil, em face das condi¢des objetivas de sua utilizag#o.

VIII - Extravio: E o desaparecimento de um bem, sem que s¢ja identificada a origem do fato.
Art. 20 - Procedimento para realizagéio do inventario fisico:

I - Formar Comissio Especial de Inventario Fisico-Contdbil e Baixa do Patriménio para
conferéncia de bens. Esta comissfio deverd ser nomeada pelo prefelto mumclpal através de
portaria. -

I - A comissio deve usar o Inventdrio de Bens Patrimoniais por localizagiio de seu

~ departamiento (listagem de computador) recebida para realizar os trabalhos, e nela fazer as
alteracOes julgadas necessarias, conforme segue:

THIAGO FIORT
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a)

b)

d)

T —

O inventdrio fisico dos bens € feito verificando-se 0s bens moéveis existentes nos locais
com respective numero de patrimbnio e descrigfio, de acordo com o inventario
patrimonial,

Os itens localizados fisicamente e presentes no inventario patrimonial, devidamente
identificado pelo niumero de tombamento, devem ser ali marcados como presenies,
bem como sua condi¢io de uso e descrigio conferida;

A ‘descricio dos bens, principalmente os mais antigos € os equipamentos de
laboratério, pode € deve ser alterada, quando se encontrar alguma divergéncia ou até
complementada. As alteragdes devem ser feitas em listagem devidamente assinada
pela comissfio constando o numero de tombamento e sua descrigdo correta (Ex.
cadeira, com rodizios, ou fixa, cor de forragdo, estofamento etc);

A solicitagfio de “upgrade” para equipamentos de informética deve ir acompanhada do
niimero de tombamento para que sua descricdo seja alterada e os valores constantes na
Nota Fiscal de compra de material de consumo ou servigo encaminhado ao patriménio
para alterar sua especificacfio ¢ valor. Caso nfio haja mais a documentagéo, informar
os dados para alterar as especificagdes e indicar a época aproximada da alteracfio;

Os bens que ndo possuem niimero de tombamento, verificar se estdo sem a placa, ou
se o0 niimero pintado foi apagado por ter havido uma reforma do equipamento;

Fazer a checagem da listagem, nos bens que ndo foram encontrados; e verificar se a
descricdo combina, e assim sendo, solicitar a remarcacfo dos bens, identificando-os
com uma etiqueta ou fita com o nlimero;

Fazer uma listagem com os nlimeros ¢ descrlgao sohcrtando placas para identificar,
faremos as placas para serem recolocadas.

Os bens fisicamente no local e que ndo estdo na listagem, devem ser anotados em

listagem a parte devidamente assinada pela comissdo e separados da seguinte forma:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

§1°A
o fato

Aéidente; |
Extravio;

Sinistro;

Cessfio Definitiva;
Venda;

Pe:mlita;

Doagdo;

Descarga.

baixa de um bem patrimonial, apenas se concretizara quando consumado e comprovado
de que deu origem a baixa, por meio-de processo ou documento habil, '
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§2° No ato da baixa, a contissio deverd emitir parecer, e obrigatoriamente fazer referéncia ao
 processo ou documento equivalente, causa ou circunstincias da baixa e némero de
tombamento.

§3° No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta $6 podera ser
autorizada ap6s conclusfo final do processo de sindicancia ou inquériio que obrigatoriamente
deve ser instaurado para averiguacio das causas e apuragio das responsabilidades.

§4° Nas demais hipteses, a baixa s6 se verificard apdés a conclusdio final do processo
correspondente a cada caso.

~ §5° Sob pena de responsabilidade, ¢ vedado, sob qualquer hipétese ¢ circunstincia, a ba1xa de
qualquer bem patrimonial, em desacordo com o estabelecido nessa Portaria.

§6° A baixa de qualquer bem patrimonial, nos casos de destrm&;ao por uso, por ac1dente ou
por extravio, serd autorizada pelo Prefeito Municipal.

§7° No caso de baixa por destrulgao por uso ou acidente, apds a baixa, devera o matenai ser
-encaminhado ao- deposr{o de bens inserviveis do municipio, transferido como sucata: - '

“Airt. 21 - Este Inventdrio terd o prazo para 1eahza¢ao de 60 dias apos a publicacdo desta
portaria.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as dlsposu;oes en
contrario. _

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE. CUMPRA-SE,
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.. ANEXO1-MODELO DE PLANILHA A SER UTILIZADO NO INVENTARIO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL-ES |

INVENTARIO FISICO DE BENS MOVEIS 2020 l

PLANILHA DE LEVANTAMENTO FISICO DE BENS MOVEIS - 2020 ~  FL. 020

Unidade Gestora: b l - ' B Codigo U(?[ i

Secretaria: f ~ ICodigo UA: |

Unidade Administrative: ) . - - _—

Resbonsé’wel p“élo Setor: I % B CPF:_ o ____"j

Data do Inventario: _ ~ - Matticula: | _ |

| Nde | Node ¢ | ESTADO DE |

Patriménio SN Sem n° de DESCRICAOQ / ESPECIFICACAO DC BEM CONSERVAGAO
. Patriménio: . . . . . . , s N e
Antigo  Novo. Patrimonio. | (EX: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, nimero de série, cor, material). IRRECUPE

BOM ‘REGULAR‘]NSERVWEL

! RAVEL

: :Efl Rua Fernando de Abreu, n2 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
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(Nos termos do Art. 94 da Lei4320/64, declaro estar ciente ¢ responsﬁvel pelos bens constantes “nesta relacdo, pelos quais devo zelar e comunicar ao responsdvel pelo Patriménio, l
qualquer alteragfio que possa OCOITET COM 0§ MESMOS. : . :

Declaro que nio existem quaisguer outros bens a niio ser aqueles enconirados fisicamente da data deste termo que assino.
tENCAO A movimentaciio dos itens relacionados esta proibida durante o trabalho de inventirio e apds esse perfodo toda movimentacio esta proibida sem haver
comunicagiio ao Setor de Patrimdnio. '

RESPONSAVEL PELA UNIDADE ADMINISTRATIVA LEVANTADA MEMBRO DA COMISSAO DE INVENTARIO/SERVIDOR DESIGNADO

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirite Santo — CEP 29.290-000.
Tel/Fax.: (28) 3533-1120/ 3533-1098 - CNPJ 27.165.711/0001-72
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ANEXO n-A QUE SE REFERE O ART. 19 § 9°, VII da Instrugio Normativa SPA N°.
01/2014 — Versiio 02

DECLARACAO DE NADA CONSTA

Declaracio de regularidade com a guarda de bens patrimoniais
(Emissdo em Papel Timbrado)

NADA CONSTA

O Depaﬁamento de  Patrimdnio declara  que  ofa) servidor(a)

, ocupante do cargo

prestou conta dos bens patrimoniais constantes no Termo de

Responsabilidade, aonde foram conferidas por este Departamento, as quantidades e condigBes

de conservagio, sendo concluido, nfo haver pendéncias em relacfo a estes.

Local e Data:

Responsavel pelo Departamento de Patrimonio

Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000,
Tel/Fax.: {28) 3533-112G/ 3533-1398 - CNPJ] 27.165.711/00G1-72



