PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO ROQUE DO CANAA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 7.235/2024

Publicado no DOM/AMUNES, no dia
09/08/2024, na(s) pagina(s) 167-170, Edigdo
n®. 2.574. Republicado no dia 02/09/2024,
na(s) pagina(s) 152-155, Edic¢do n°®. 2.590.

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DE
MEMBROS DA COMISSAO DE
INVENTARIO ANUAL DE BENS
PATRIMONIAIS E BENS DE
CONSUMO E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL de S3ao Roque do Canad, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuigdes legais conferidas pelos artigos 57, incisos VIII e XXXVII e
78 e seguintes Lei Organica Municipal, de conformidade com a Lei n.® 4.320/64, ¢ ainda com
fulcro na Lei n.° 101/2000 e no Decreto Municipal n.° 1.586, de 22 de dezembro de 2011 e

considerando o processo n.° 002803/2024;
DECRETA:

Art. 1°. Fica Constituida a Comissao de Inventario Anual de Bens Permanentes

e de Consumo.

Art. 2°. Ficam nomeados para compor a Comissao prevista no art. 1° deste

decreto, os seguintes servidores:

1. Presidente:

a) Ediarlis Luchi Brunow;

1I. Secretario:

a) Carlos Magdo Dalcomune;

I11. Inventariantes:

a) Secretaria Municipal de Meio Ambiente: Vinicius Pedroni;

b) Secretaria Municipal de Assisténcia Social: Juscelia de Souza Lima;

C) Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos: Damaris Luchi
Girelli;

d) Secretaria Municipal de Fazenda e Financas: Samuel de Sa Laures;

e) Secretaria Municipal de Administra¢do: Evandro Machado;

f) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico: Livia Calsse
Lorenzon;
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g) Secretaria Municipal de Satde: Meli¢a Spalenza Sales e Lucas Girelli;
h) Secretaria Municipal de Educacdo: Jorge Amado Nascimento Ribeiro;
1) Secretaria Municipal de Turismo, Cultura, Esporte e Lazer: Elivelton

Aparecido de Sousa;
1) Gabinete do Prefeito: Letycia Lara Dias Lacerda.
Art. 3°. Cabera a comissao de inventario anual:

I. verificar a existéncia, localizagdo e estado fisico dos bens permanentes
que compdem o patriménio deste Municipio em determinada localidade em um dado
momento;

IL. verificar as quantidades fisicas e os aspectos qualitativos, bem como
a forma de armazenamento e condigdes de seguranga dos bens de consumo em determinada
localidade, em um dado momento.

Art. 4°. As atribui¢des de cada membro das comissdes de inventario estdo
assim divididas:

I. Presidente: responsavel pelo planejamento e supervisdao geral dos
trabalhos, pela elaboragdo do relatério final (zelando pela consisténcia entre relatorios,
planilhas e informagdes referentes aos dados obtidos nas conferéncias fisicas e documentais)
e pelo cumprimento dos prazos estabelecidos neste normativo;

I1. Secretarios: responsaveis pela organizacdo dos trabalhos a serem
desenvolvidos pelos inventariantes;

a) os Secretarios participardo das contagens e conferéncias pertinentes aos
bens, zelando pela correta aposi¢ao dos quantitativos e demais dados obtidos no levantamento
fisico e, respondera por outras atribuicdes designadas pelo presidente.

I11. Inventariantes: responsaveis pelo levantamento fisico dos bens
permanentes e de consumo para a realizacao do pré inventario e pela elaboragdo dos relatdrios
e planilhas que compordo o processo de inventario e, responderd por outras atribui¢des
designadas pelo presidente.

Art. 5°. No desempenho de suas fungdes, a Comissao de Inventario terd, entre
outras, as seguintes atribuicdes:

I. conferir os bens patrimoniais existentes, a vista dos dados cadastrais;

IL. promover ao exame fisico dos bens quanto a especificacio, quantidade,
estado de conservagao;
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I11. completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificagdes
e proceder a qualquer outra anotacdo relacionada aos bens patrimoniais, sempre que
necessario;

Iv. apresentar, quando necessario, relatorio circunstanciado dos fatos
apurados nos levantamentos realizados;

V. verificar a integridade e afixacdo do Numero de Patrimdnio, cujo
comprometimento deve ser imediatamente comunicado ao Setor de Patrimonio.

Art. 6°. Estabelecer que cabera ao Presidente definir a forma e o cronograma
de atuagdo da Comissao, consideradas as disposi¢des legais vigentes e a data limite de para a
entrega dos relatorios até 31/12/2024, para o relatorio conclusivo contendo os saldos finais.

Art. 7°. Os membros da Comissdo Especial terdo livre acesso a qualquer
ambiente para efetuar levantamento e vistoria de iméveis, nao podendo sofrer nenhum tipo de
restrigdo enquanto no desempenho de suas atribuicdes, sob pena de abertura de processo
administrativo disciplinar para apuracao da responsabilidade de quem der causa a obstrucao
aos trabalhos.

Art. 8°. Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificagao fisica, sem
justificativa do seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita pela comissao de inventario,
serdo considerados extraviados e, o fato sera relatado, imediatamente, ao Secretario de
Administragdo para ciéncia e providéncias.

Art. 9°. Ao final dos trabalhos, cada secretario, devera produzir relatorio
analitico dos bens permanentes arrolados, devidamente assinado, encaminhando uma cépia
ao setor de patrimonio.

Art. 10. O presidente da comissdo de inventario também devera produzir
relatoério consolidado e encaminha-lo ao setor de contabilidade do o6rgdo ou entidade
inventariado e copia deste relatorio ao drgao central de contabilidade, para registro no Balango
Patrimonial do municipio.

Paragrafo Unico. O relatorio consolidado devera conter as seguintes
informagdes: o nome da secretaria inventariado, o resumo elemento/item de despesa (conta
contabil, quantidade e valor dos bens), dentre outras.

Art. 11. O inventario anual compora o inventario consolidado do Municipio
que sera encaminhado ao Setor de Contabilidade do Municipio, ao Egrégio Tribunal de Contas
do Estado do Espirito Santo.

Art. 12. Sdo partes integrantes do presente decreto os Anexos I, II e III, que o
acompanham.
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Art. 13. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as
disposi¢gdes em contrario.

Gabinete do Prefeito, 08 de agosto de 2024.

MARCOS GERALDO GUERRA
Prefeito Municipal

Obs: Republicado por ter constado incorre¢do, quanto ao original, no DOM/ES Edi¢do n.°
2.574, pag. 167-170 de 09/08/2024.
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ANEXO I - MODELO-PADRAO DO RELATORIO PRELIMINAR DE INVENTARIO
Relatorio de inventario de bens permanentes e/ou de consumo do exercicio 20XX, da
Secretaria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

A Comissdo Inventariante nomeada pela Decreto n°® xxxx, de xx de xxxx de 20xx, designada
para a realizacdo do Inventario de bens permanentes e/ou de consumo, apresenta o relatorio
preliminar dos trabalhos.

1 OBJETIVO (descrever o objetivo do relatorio)

Sugestao: “O objetivo desse relatério € apresentar os resultados do Inventario Eventual de bens
permanentes e/ou de consumo durante o exercicio de 20xx, visando identificar os bens
permanentes e/ou de consumo nao cadastrados, inserviveis, dentre outras informagdes, para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis para a regularizagdo do acervo material em estoque”.
2 METODOLOGIA DO TRABALHO (como foi feito).

Apresentar os métodos que foram utilizados para a execugao do inventario.

3 DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Descrever as fases de sua realizagdo ¢ os eventos ocorridos, bem como as dificuldades,
irregularidades observadas durante a realizag@o do trabalho.

4 CONCLUSOES E RECOMENDACOES

Sao Roque do Canaa-ES, de de

Assinaturas dos inventariantes

5 ANEXOS (planilhas; documentos; etc.)
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ANEXO II A - MODELO-PADRAO INVENTARIO DE BENS DE CONSUMO

INVENTARIO DE MATERIAIS / LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

Orgio / Entidade:

Gestor do Almoxarifado:

Descricao do Unid./ | Quant. Quant. Quant. de | Valor Validade
item medida | fisica Registrada ajustes médio
Sao Roque do Canaa-ES / /

Nome, matricula e Assinaturas dos inventariantes
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ANEXO II B - MODELO DE FORMULARIO PARA LEVANTAMENTO FiSICO
DOS BENS PERMANENTES

FORMULARIO DE LEVANTAMENTO DE BENS MOVEIS PATRIMONIAIS

Orgio / Entidade:

Secretaria:

Setor

Sala:

Responsavel: CPF:

Item | Descri¢ao Sucinta do Bem Quant. Estado de | Tombamento

Registrada conservaciao

() Bens Localizados () Bens localizados ndo pertencentes ao setor
() Bens nao localizados

Sao Roque do Canai-ES / /

Nome, matricula e Assinaturas dos inventariantes
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ANEXO III A - MODELO-PADRAO DO RELATORIO CONSOLIDADO
PRELIMINAR DO INVENTARIO DE MATERIAIS

Orgdo/Entidade:

Unidade Gestora:
Almoxarifado:

RESUMO ELEMENTO / ITEM DESPESA

Conta
Contabil

Quant. em Estoque*

Valor (RS)

33903001

combustiveis e lubrificantes automotivos

33903004

gas e outros materiais engarrafados

33903006

alimentos para animais

33903007

géneros de alimentacdo

33903009

material farmacologico

33903010

material odontologico

33903011

material quimico

33903014

material educativo e esportivo

33903015

material p/ festividades e homenagens

33903016

material de expediente

33903017

material de processamento de dados

33903018

materiais € medicamentos p/ uso veterindrio

33903019

material de acondicionamento e embalagem

33903020

material de cama, mesa e banho

33903021

material de copa e cozinha

33903022

material de limpeza e prod. de higienizagdo

33903023

uniformes, tecidos e aviamentos

33903024

material p/ manut.de bens imoveis/inst.

33903025

material p/ manuten¢do de bens moveis

33903026

material elétrico e eletronico

33903027

material de manobra e patrulhamento

33903028

material de protecdo e seguranca

33903029

material p/ dudio, video e foto

33903030

material para comunicagdes

33903031

sementes, mudas de plantas e insumos

33903033

material p/ producdo industrial

33903035

material laboratorial

33903036

material hospitalar

33903039

material p/ manutencao de veiculos

33903040

material bioldgico
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33903041 |material p/ utilizacdo em grafica

33903042 |ferramentas

33903043 |material p/ reabilitagdo profissional

33903044 |material de sinalizagdo visual e outros

33903045 |material técnico p/ sele¢ao e treinamento

33903047 |aquisi¢do de softwares de base

33903048 |bens mdveis ndo ativaveis e

33903049 |bilhetes de passagem e

339030 54 |material p/manut.conserv.de estradas e vias e

339030355 |selos para controle fiscal

33903096 |material de consumo — pagamento antecipado

33903099 |outros materiais de consumo

33903203 |material destinado a assisténcia social

33903204 |material educacional e cultural

33903205 |mercadorias para doagdo

* Informar quantos itens distintos estdo estocados, independente da unidade de distribuicao.
Por exemplo: se houver em estoque 1000 unidades do item de material CANETA e 560
unidades do item de material ENVELOPE, a quantidade ser informada na conta 30.05 —
MATERIAL PARA ESCRITORIO deve ser 02 e ndo 1560.

Sao Roque do Canaa-ES / /

Nome, matricula e Assinaturas dos inventariantes
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ANEXO III B - MODELO-PADRAO DO RELATORIO CONSOLIDADO DO
INVENTARIO DE MATERIAIS

Orgdo/Entidade:

Unidade Gestora:
Almoxarifado:

RESUMO DOS BENS PERMANENTES

TABELA RESUMO DO INVENTARIO
Total de bens da Unidade
Total de bens tombados no exercicio
Total de bens baixados no exercicio
Total de bens ociosos
Total de bens que necessitam de manutengao
ou recuperagao
Total de bens irrecuperaveis
Total de bens ndo inventariados (ndo
encontrados no processo de inventario)

QUANTIDADE

Sao Roque do Canaa-ES / /

Nome, matricula e Assinaturas dos inventariantes
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ANEXO IV - MODELO DE RELATORIO FINAL

Relatorio de Inventario Eventual de Bens Permanentes e de Consumo

O Presidente da Comissdo Inventariante nomeada pelo Decreto n® xxx, de xx de xxxx de 20xx,
designada para a realizagdo do Inventario Eventual de Bens Permanentes ¢ de Consumo,
apresenta o relatorio de conclusdo dos trabalhos.

1- OBJETIVO
Descrever o objetivo do relatorio.

Sugestao: “O objetivo desse relatorio € apresentar os resultados do Inventario Eventual de
Bens Permanentes e de Consumo, visando identificar os bens ndo inventariados ou
inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo da
Unidade”.

2 -METODOLOGIA DO TRABALHO
Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execug¢do do inventario (como foi
feito). A redacao podera ser adaptada do item Procedimentos constante desse documento.

3 -DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagdo e os eventos

ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante a realizacao do trabalho.

4 — CONCLUSOES E RECOMENDACOES
Relacionar todos os bens encontrados, independente de sua conservagdo de uso e/ou validade.

Relacionar os problemas identificados em relacao ao acervo patrimonial.
Relacionar as dificuldades encontradas para a realiza¢dao do inventario.

Apresentar a situagdo atual do Setor de Patrimonio e os principais problemas enfrentados pelo
setor para a boa execug¢do de suas atividades.

(nome da cidade), de de

Assinatura do Presidente
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