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DECRETO DO EXECUTIVO MUNICIPAL N° 0469/2024

Dispoe sobre a administragdo, definigdo
de conceitos e procedimentos para
levantamento de inventario, incorporagdo,
baixa e controle dos bens patrimoniais da
Prefeitura de Mar de Espanha-MG.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE MAR DE ESPANHA-MG, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS E CONSIDERANDO O DISPOSTO NA LEI ORGANICA DO
MUNICI{PIO, NO REGIMENTO INTERNO DO PODER EXECUTIVO E AOS
PRECEITOS CONTIDOS NOS ARTIGOS 94, 96 E 106, PARAGRAFO 3° DA LEI
FEDERAL 4.320/64 DE 17/03/1964.

RESOLVE,
I - CONSIDERACOES GERAIS

Art. 1°. Este Decreto regulamenta a administragéo dos bens patrimoniais pertencentes
ao Poder Executivo, define conceitos, abrangéncia e procedimentos para levantamento de
inventario, incorporagdo, baixa € movimentagdo dos bens patrimoniais proprios e de terceiros
sob a responsabilidade do Poder Executivo Municipal.

Art. 2°. As normas e procedimentos aqui descritos foram estabelecidos com base na
Lei n® 4.320 de 17 de margo de 1964 e suas alteragdes, na Lei n.° 14.133/21 e pela Portaria
448 de 13 de setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e Instrugdo Normativa do
Tribunal de Contas do Estado do Minas Gerais, bem como nos demais procedimentos
administrativos e de direito inerentes a atua¢do da administragédo publica.

Art. 3°. Para fins deste regulamento considera-se patriménio do Executivo, imobiliario
¢ mobiliario o conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de apreciagdo econdomicos
obtidos através de compra, doagdo ou outra forma de aquisi¢do, devidamente identificados e
registrados em rubrica contabil propria.

Art. 4°. O patriménio imobilidario € constituido pelos bens imoveis, assim
considerados o solo com sua superficie, seus acessorios € adjacéncias naturais,
compreendendo as arvores, o espago aéreo € o subsolo, e tudo quanto o homem lhe incorporar
permanentemente, os edificios e construgdes de modo que ndo se possa retirar sem destruigdo,
fratura ou danos.
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Art. 5°. O patrimonio mobiliario ¢ constituido pelo conjunto dos bens moveis e

semoventes definido pelo Codigo Civil Brasileiro, susceptiveis de movimento proprio, ou de
remogao por forga alheia, sem que a sua substancia e finalidade de utilizagdo sejam alteradas,
de valor ndo irrisorio € com vida util superior a dois anos.

IL

Art. 6°. Para fins deste Decreto, entende-se como:

Servidor Responsavel, o servidor que no exercicio de suas atribuigdes funcionais
utiliza o bem de forma constante e continua e pelo qual tem a responsabilidade de zelo
e guarda.

Unidade de Controle do Patriménio, essa Unidade ou Setor é responsavel por questdes
de carater geral, relacionadas ao patriménio do Poder Executivo, ao gerenciamento
dos procedimentos e assessoramento aos responsaveis local para a efetivagdo do
controle patrimonial.

II - CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 7°. O controle dos bens patrimoniais do Poder Executivo sera efetuado em carater

geral pelo Setor de Controle do Patrimonio que tera a responsabilidade de velar pela
conservagdo do Patrimonio, realizando os registros analitico dos bens no sistema de controle
de patrimodnio, procedendo-se periodicamente, o inventario e inspegdo fisica a quem compete
o exercicio das atividades de controle especifico e analitico.

§1°. Constitui responsabilidade inerente ao exercicio funcional de todo servidor

publico a guarda e o zelo dos materiais € bens patrimoniais utilizados no exercicio das usas
fungdes.

L.

IL
I11.

IV.

VL

em:

§2° Sao deveres de todos os servidores do Executivo quanto aos bens publicos:
Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificagdes de seu fabricante;

O emprego ou a operagdo adequada de equipamentos e materiais;

Adotar e propor a chefia imediata, providéncias que preservem a seguranga €
conservacdo dos bens moveis e imdveis existentes em sua Unidade ou Setor.

Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

Comunicar, 0 mais breve possivel, a Unidade imediata a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patrimonio do Executivo, providenciando em seguida, a
comunicagdo escrita;

Auxiliar os servidores da Comissdo de Levantamento e Avaliagdo de Bens Moveis e
Iméveis da Prefeitura Municipal de Mar de Espanha quando da realizagdo de
levantamentos e inventarios ou na prestagdo de qualquer informagdo sobre bem em
uso no seu local de trabalho;

Art. 8°. Os bens méveis do Poder Executivo, para fins deste Decreto, classificam-se

Material de consumo: € aquele que em razdo de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica na primeira utilizagdo e/ou tem sua utilizagdo limitada ao periodo de dois anos,
ou que seja de reposigdo quer por dano ou obsolescéncia tecnoldgica, ou que seja de,
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consisténcia fragil, ou de valor irrisério, ou ainda de dimensdes pequenas que
impossibilitem a sua identificagdo por plaquetas. Sua aquisigdo ¢ feita na conta
despesa de custeio e possui controle apenas no momento de sua distribui¢do e apos
distribuido, quanto a utilizagdo de fato em sua finalidade.

II. Material Permanente: € aquele que, ndo incluido nos conceitos citados no inciso
anterior, em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e utilizagdo superior a dois
anos. Sua aquisigdo ¢ feita na conta despesa de capital e possui controle
individualizado (material permanente, bem, bem movel e bem patrimonial sdo
considerados sindnimos)

Art. 9°. A classificagdo de material de consumo ou permanente € baseada nos aspectos
e critérios de classificacdo em naturezas de despesas contabeis da Secretaria do Tesouro
Nacional e ¢ decidida em conjunto pelo representante da Comissdo Permanente Patrimonio da
Prefeitura Municipal de Mar de Espanha-MG e o Responsavel pela Contabilidade do
Executivo, conforme a Portaria n. 448 da STN de 13 de setembro de 2002.
§1°. Materiais que apresentem baixo valor monetario, risco de perda e/ou alto custo de
controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como materiais de
consumo.
§2°. Ficam dispensados do controle e da incorporag@o patrimonial os bens de pequeno
porte, assim definidos os materiais de escritorio, ferramentas e utensilios cuja
durabilidade seja inferior a dois anos ou que seja de reposigdo (quer por dano, quer por
obsolescéncia tecnologica) ou que seja de consisténcia fragil, ou de dimensdes
pequenas que impossibilitem a sua identificagdo por placas patrimoniais, assim como
bens confeccionados em material plastico, espuma e tecidos cujo uso rotineiro
determine sua acelerada decomposi¢do resultando em material inservivel.
§3°. Sdo considerados como de baixo valor monetario ou de valor irrisoério os bens
moveis cujo preco de aquisi¢do seja de valor inferior a R$300,00 (trezentos reais), os
quais embora podendo ser caracterizados como Material Permanente, serdo
equiparados, para fins de controle ao material de consumo.
§4°. Independentemente de aparente fragilidade, também sera objeto do controle por
parte do setor de controle do Patriménio, todo e qualquer material, que tenha
significativo valor monetario e/ou histdrico.
§5°. Se um material for adquirido como permanente e ficar comprovado que possui
custo de controle superior ao seu beneficio, deve ser controlado de forma simplificada,
por meio de relagdo carga, que mede apenas aspectos qualitativos € quantitativos, ndo
havendo necessidade de controle por meio de numero patrimonial. No entanto, esses
bens deverdo estar registrados contabilmente no patrimonio da entidade. Da mesma
forma, se um material de consumo for considerado como de uso duradouro, devido a
durabilidade, quantidade utilizada ou valor relevante, também devera ser controlado
por meio de relagdo carga, e incorporado ao patriménio da entidade.

Art. 10. Para fins de orientagdo na elaboragdo de levantamentos inventarios bem como
na emissdo das respectivas notas de empenho por ocasido da aquisi¢do, sdo descaracterizados
da condigdo de material permanente, os materiais ou bens constantes do ANEXO II deste
decreto.
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III - SETOR DE CONTROLE DO PATRIMONIO DO PODER EXECUTIVO

Art. 11. Compete ao setor de Controle do Patriménio do Poder Executivo a efetivagdo
das tarefas relacionadas ao controle analitico dos bens de carater permanente, com a indicagdo
dos elementos necessarios para a sua perfeita caracterizagdo € dos agentes responsaveis pela
sua guarda e utilizagdo, independentemente de outros registros ou controles a serem mantidos
nos setores e locais em relagdo aos bens de sua utilizagio.

Art. 12. Estdo dentro das atribuigdes do Setor de Controle do Patrimonio do Executivo
entre outras, as seguintes:

I - A identificacdo e cadastramento dos bens adquiridos por compra, doagdo,

transferéncia, etc.;

IT - Documentar de imediato toda e qualquer movimentagdo dos bens sob seu controle;

IIT - Verificar os relatorios mensais dos itens recebidos, a identificagdo da localizag¢do

fisica da area responsavel pelo bem através de seu titular;

IV - Emitir e controlar os Termos de Responsabilidade de Carga Patrimonial

atribuidos aos responsaveis setoriais;

V - Assessorar os detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventdrio anual e

nas mudangas de titulares das areas, orientando-os para os procedimentos pertinentes;

VI - Realizar o controle fisico do patrimonio mobilidrio € imobiliario do Poder

Executivo consoante o disposto nos artigos seguintes deste Decreto.

Art. 13. O(s) servidor(es) designado(s) para o Setor de Patriménio exercera(ao)
rigoroso controle de estoque dos bens adquiridos.

Art. 14. Os bens patrimoniais, inclusive aqueles adquiridos por doagdo ou por
qualquer outra modalidade de aquisig¢do, serdo cadastrados no sistema de controle patrimonial,
mediante a verificagdo de sua origem através da documentagdo habil, por identificagdo
numeérica e pelo cadastramento dos dados relativos a sua descrigéo.

Paragrafo Unico. No cadastramento dos bens devem ser especificadas informagdes

relativas a tamanho, material de composi¢do, tipo, modelo, cor, marca e outras que

sendo possiveis, possam evitar davidas de identificag@o.

IV — OS SETORES E SUBSETORES RESPONSAVEIS

Art. 15. Os setores sdo as unidades identificadas na estrutura organizacional do
Executivo, que detém a posse e a responsabilidade sobre o bem. Os setores terdo a fungdo de
dividir o poder executivo em secretarias. Cada setor sera desmembrado em subsetores, que
serdo as unidades fisicas onde os bens se encontram. Um bem mével estara obrigatoriamente
sob a responsabilidade de um subsetor responsavel através de seu titular. Sdo atribuigdes dos
responsaveis pelos Subsetores relacionados aos bens patrimoniais:

I - Zelar pelo uso, controle e conservag@o dos bens a ele confiados;

IT - Antes de qualquer transferéncia/movimentagdo, ou em caso de furto, extravio,

desaparecimento, avaria ou destruigdo, comunicar ao setor de Patrimonio do Poder |

Executivo, que providenciara o termo de transferéncia de bens, conforme anexo IV. W
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III — Comunicar ao responsavel pelo patrimonio do Executivo, os casos de bens
inserviveis, para proceder a baixa no Balango Patrimonial, realizando o termo de baixa
de bens, conforme anexo V.

IV - Em caso de perda ou dano da etiqueta de identificagdo, enviar memorando ou
comunicado com a assinatura do servidor responsavel justificando a perda da etiqueta
e solicitando a substitui¢éo;

V - Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens
localizados em seu setor;

VI - Comunicar ao responsavel pelo Patrimonio do Executivo sobre a ociosidade de
bem passivel de utilizagdo por outra unidade que esteja sob sua guarda;

VII - Assinar o0 Termo de Responsabilidade ou Termo de Carga Patrimonial, relativo
aos bens distribuidos e inventariados na Unidade;

Art. 16. E vedada a permuta, transferéncia ou movimentagdo de bens de um setor ou
subsetor para quaisquer outros, sem o prévio conhecimento e consentimento da Unidade de
Controle do Patrimonio do Executivo, ainda que ndo tenham sido adquiridos por compra.

Art. 17. Os Setores ou subsetores, que produzirem ou obtiverem qualquer tipo de bem
classificado como materiais permanentes, comunicardo ao responsavel pelo Patrimdnio do
Executivo, para fins de cadastramento, incorporagdo ao Patrimonio do Executivo e registro de
carga.

Art. 18. Os Responsaveis pela guarda e conservagdo dos bens patrimoniais somente
poderdo submeter a reparo os que estiverem patrimonialmente regularizados cumprindo-lhes
providenciar o pedido de seguro ou para que tal pedido seja providenciado pela comissdo de
patriménio, quando o caso exigir.

Art. 19. Os bens patrimoniais considerados inserviveis ou irrecuperaveis, se nao
representarem valor econdomico que justifique a sua guarda, poderdo ser alienados na forma da
Lei n® 14.133/2021, cabendo a Setor de Patrimonio do Executivo, apds processo regular,
providenciar junto ao Setor de Contabilidade a respectiva baixa patrimonial.

V - CONTROLE FiSICO

Art. 20. Compete ao Setor de Patrimonio a verificagdo da localizagdo, estado de
conservagdo e da utilizagdo dos bens. A execugdo dos contratos de manutengdo e seguros dos
bens patrimoniais ¢ da garantia concedida pelos fabricantes relacionada aos mesmos, ficam
sob a responsabilidade dos responsaveis pelos sub-setores.

Paragrafo Unico. O controle fisico ter carater permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posigdo fisico-financeira do ativo permanente.

Art. 21. O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

I - CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVACAO, que consiste no
acompanhamento sistematico do estado de conservagdo dos bens patrimoniais,
objetivando manter sua integridade fisica, observando-se a prote¢do do bem contra
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agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidagao,
deterioragdo e outros agentes que possam reduzir a sua vida util;
I - CONTROLE DE UTILIZAGCAO, que consiste na verificagdo, pelo Setor de
controle patrimonial, das condigdes de utilizagdo dos bens patrimoniais, observando se
0 bem esta sendo utilizado ou se encontra em estado de ociosidade;
Il - CONTROLE DE GARANTIA E MANUTENCAO, que consiste no
acompanhamento do vencimento dos prazos de garantia e dos contratos de
manutengdo, os contratos deverdo ser controlados pelo responsavel do sub-setor,
observando rigorosamente o seu prazo do vencimento, vem como a data de expiragdo
da garantia.
IV - CONTROLE DE SEGURO, que consiste no acompanhamento, por parte
responsaveis pelos sub-setores, dos prazos de vencimento dos contratos de apdlices de
seguro.
§1°. A manutengdo dos bens patrimoniais serd realizada com pessoal proprio
ou terceirizado, e sera comunicado a Unidade de Controle do Patriménio.
§2°. A verificagdo do estado fisico dos bens sera realizada mediante inventarios
locais, realizados por iniciativa da Unidade de Controle do Patrimdnio, ou no
decorrer do inventario anual, podendo ser identificadas as seguintes condi¢des
de conservagdo: .
a) Otimo/novo: refere-se ao bem comprado e que se encontra com
menos de dois anos de uso e esta sendo utilizado normalmente. Nesse
caso sera considerado 100% do valor do bem como referéncia de prego.
Para a vida util do bem sera considerado também a porcentagem de
100% em relagdo a vida 1til original;
b) Bom: E 0 bem que embora com mais de dois anos de adquirido esteja
em boas condigdes e plena atividade, sendo utilizado de acordo com as
suas especificagdes técnicas € capacidade operacional. Nesse caso sera
considerado 80% do valor do bem como referéncia de prego. Para a
vida util do bem ser4 considerado também a porcentagem de 80% em
relagdo a vida util original;
¢) Regular: E 0 bem com mais de dois anos apés sua aquisigio que esta
sendo utilizado normalmente e se encontra em razoavel estado de
conservagdo que faz supor que tenha atingido a mais de 50% (cinquenta
por cento) de sua vida util. Nesse caso sera considerado 60% do valor
do bem como referéncia de preco. Para a vida atil do bem sera
considerado também a porcentagem de 60% em relagdo a vida util
original;
d) Ruim: E o bem em estado precario ainda em utilizagio. Nesse caso
sera considerado 40% do valor do bem como referéncia de prego. Para a
vida util do bem sera considerado também a porcentagem de 40% em
relagdo a vida util original,

e) Inservivel Recuperavel: E o bem que esta avariado, sendo viavel

economicamente a sua recuperagdo, ou seja, o valor de sua recuperagdo
ndo ultrapassa 50% de seu valor de mercado e seja favoravel ao erario
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publico a relagdo custo de recuperagdo/expectativa de vida 1til se
comparada a decorrente da substituigdo por um novo bem;
f) Inservivel antiecondmico: E aquele bem que esté avariado e podendo
ser recuperado, ndo ¢ recomendada, sob o ponto de vista econdmico, a
sua recuperagdo, ou ainda, embora sem avarias, a sua manutengdo for
onerosa ou o seu rendimento precario em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsolescéncia,
g) Inservivel Irrecuperavel: E o bem avariado ou desgastado de
recuperagio impossivel.
§3°. Sera considerado como ocioso 0 bem movel em condigdes de utilizagdo
que por qualquer motivo ndo esteja sendo utilizado e ndo tenha previsdo de
utilidade na finalidade a que se destina no local em que se encontra no periodo
de 06 meses, salvo casos de bens de utilizagdo ciclica.
§4°. Cabe ao Setor de Controle do Patriménio do Executivo providenciar a
remogao e recolocagdo por redistribuigdo dos bens 0ciosos.
§5°. Para efeitos do controle de utilizagdo constante do inciso II a analise das
condigdes de utilizagdo dos bens patrimoniais sera feita através de verifica¢des
locais, realizadas por iniciativa do servidor designado para o Setor de
Patrimonio, que quando constatar discrepancias nas condigdes de utilizagdo de
um bem tomara a medida corretiva cabivel.
§6°. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem
consentimento do setor de controle patrimonial. A realizagdo de servigos em
bens por terceiros ndo autorizados em periodo de garantia ou abrangidos por
contrato de manutengdo, € irregularidade passivel de penalizagdo.
§7°. Nos casos em que, por vistoria ou realizagdo de inventarios, se constatar
qualquer mudanga na situag@o atual do bem, em relagdo a que esta registrada a
Setor de controle patrimonial pode alterar e corrigir as informagdes cadastrais
relativas aos mesmos.

VI - SERVICO DE CONTABILIDADE

Art. 22. Além do controle mencionado no artigo anterior, serdo mantidos registros
sintéticos dos bens pelo Servigo de Contabilidade do Poder Executivo, consoante o disposto
no artigo 95 da Lei Federal 4320/64 de 17/03/1964, a quem compete executar e/ou auxiliar a
Unidade de Controle do Patriménio a fazer as tarefas, relacionadas a:

I - classificag@o contabil e aos langamentos de incorporagdo dos bens;

I1 - registros contabeis dos bens moveis e imoveis recebidos de terceiros;

III - baixa contabil dos bens excluidos do Sistema de Controle Patrimonial;

IV - classificagdo orgamentaria dos empenhos relacionados aos bens.

VII - CLASSIFICACAO POR NATUREZA

Art. 23. Quanto a sua natureza e finalidade, os bens sdo classificados de acordo com a
estrutura de codificag@o instituida por este Decreto em trés niveis, que leva em conta em se
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primeiro nivel, grupos aglutinadores e definidos pelo plano contéabil unico instituido para os
Municipios pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

Art. 24. Para efeitos deste Decreto, os grupos e subgrupos para classificagdo dos bens,
sdo os seguintes nos termos do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico-MCASP:

GRUPOS SUBGRUPOS

MOBILIARIO EM GERAL
Mobiliario em Geral
MAQUINAS, MOTORES E APARELHOS
Aparelhos de medigéo e orientagdo
Aparelhos e equipamentos de comunicagao
Aparelhos, equipamentos, utensilios médico-odontologico, laboratorial e
hospitalar.
Aparelhos e equipamentos para Esportes e Diversdes
Aparelhos e utensilios domésticos
Magquinas e equipamentos de natureza industrial
Maquinas € equipamentos energéticos
Magquinas € equipamentos graficos
Equipamentos de processamentos de dados
Magquinas, instala¢des e utensilios de escritorio
Magquinas € equipamentos agricolas e rodoviarios
Equipamentos e utensilios hidraulicos e elétricos
Magquinas, utensilios e equipamentos diversos
Equipamentos de prote¢do, seguranga € socorro
Equipamentos para audio, video e foto
FERRAMENTAS
Magquinas, ferramentas e utensilios de oficina
VEICULOS
Embarcagdes
Veiculos de tragdo mecanica
Veiculos ferroviarios
Veiculos diversos
Acessorios para automoveis
SEMOVENTES
Semoventes e equipamentos para montaria
BIBLIOTECA
Colegdes e Materiais Bibliograficos
Discotecas e Filmotecas
MUSEUS
Obras de Arte e Pegas para Museu
OUTROS BENS MOVEIS

Armamentos
Instrumentos Musicais e Artisticos W
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Equipamentos e Sistema de Proteg@o e Vigilancia Ambiental
Pegas ndo incorporaveis a iméveis
Equipamentos e Acessorios de Prote¢do ao Voo
Materiais de Consumo de Uso Duradouro
Outros Materiais Permanentes

TERRENOS
Lotes Urbanos
Glebas
Fazendas
Florestas
Originadas por dagdo em pagamento de créditos tributarios
Originados por dagdo em pagamento de créditos ndo tributarios
Outras éareas

EDIFICACOES
Abatedouros
Barracdes
Creches
Edificagdes/Administrativas
Escolas/Colégios
Hospitais
Postos de saude
Unidades Habitacionais
Complexos e fabricas
Benfeitorias em propriedade de terceiros
Instalagdes
Salas e escritorios
Casa e apartamentos
Armazéns e silos
Outras edificagdes

BENS DE DOMINIO PUBLICO
Pragas, parques e bosques
Ruas, logradouros e estradas rurais
Pontes e Viadutos
Galerias Pluviais
Sistema de esgotos
Rede de iluminagédo publica
Aterros sanitarios
Pogos sanitarios
Canalizag@o de corregos
Sinalizagdo de transito
Abrigos para passageiros de onibus
Outros Bens de Dominio Publico

VIII - DA INCORPORACAO
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Art. 25. Caracteriza-se como incorporagdo a inclusio de um bem no acervo
patrimonial do Poder Executivo, bem como a adigdo do seu valor a conta do ativo permanente
através do correspondente langamento de variagdo patrimonial.

VIII .1 INCORPORACAO DE BENS MOVEIS

Art. 26. Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
aquisi¢do, devem ser incorporados ao patrimdnio do Executivo antes de serem distribuidos
aos servidores que irdo utiliza-los.

Art. 27. E competéncia do Setor de Controle Patrimonial do Poder Executivo a
incorporagdo dos materiais permanentes adquiridos pelas formas previstas neste Decreto,
utilizando dados descritivos constantes da nota de empenho, nota fiscal, manuais e prospectos
dos fabricantes do bem adquirido, certificados, comprovantes, termos ou documentos de
doagiio, cessdo e permuta quando for o caso, ou ainda o respectivo valor de avaliagdo.

Art. 28. A incorporagdo de materiais permanentes que compdem o patriménio do
Executivo tem como fatos geradores a compra, a permuta, a doagéo, a avalia¢do, a reposi¢io,
o reaproveitamento e a dagdo em pagamento.

Art. 29. Incorporagdo por compra ¢ a incorporagdo de um bem que tenha sido
adquirido pela administragdo do Executivo de acordo com os critérios estabelecidos nos
instrumentos legais que regem o assunto. A incorporagdo por compra serd sempre efetivada
pelo valor constante da nota fiscal.

Art. 30. Incorporagdo por permuta é correspondente ao ingresso no acervo patrimonial
de um bem pertencente a terceiros que foi objeto de troca por outro bem, pertencente ao
Executivo, apds realizadas as formalidades legais aplicaveis a tal tipo de transagdo. O valor a
ser considerado para concretizar a operagdo ¢ aquele decorrente da avaliagdo efetuada por
profissional competente ou comissdo especifica designada para tal finalidade.

Art. 31. Incorporagdo por doagdo é a decorrente do ingresso de um bem cedido por
terceiro ao Executivo em carater definitivo, sem envolvimento de transagdo financeira.

§1°. O recebimento de doagdes, quando estas envolverem algum encargo oneroso ao

Executivo, devera ser autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

§2°. Ndo havendo encargo oneroso para o Executivo em relagdo ao bem doado a

incorporagio ocorrera mediante a comunicagéo a Unidade de Controle do Patrimdnio

do Executivo a quem caberd a iniciativa em relagdo respectiva avaliagdo.

Art. 32. Incorporagdo por avaliagdo é a que decorre da identificagdo de um bem
reconhecidamente pertencente ao Executivo, que néo dispde de documentagdo especifica, ou
cuja documentagdo de origem seja de dificil localizagéo.
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Art. 33. Ocorrendo a constatagio da existéncia desses bens, por ocasido do
levantamento fisico dos bens patrimoniais, ou quando da execugdo de vistorias e auditagens
pela unidade de Controle do Patriménio do Executivo, ou em outras quaisquer situagdes que
identifiquem a existéncia de um bem sem documentag@o especifica, a Comissdo de Controle
do Patrimédnio do Executivo procedera a incorporagdo mediante avaliagdo.

Art. 34. Denomina-se incorporagdo por reposi¢do, o ingresso do bem no patriménio
do Executivo em substituigdo ao outro bem por iniciativa voluntaria do servidor responsavel
ou em decorréncia de decisdo constante de processo de sindicancia ou processo administrativo
disciplinar que determine reposigdo do mesmo pelo responsavel.

Art. 35. Também serdo objetos de controle patrimonial, os bens de que estejam
temporariamente em poder da administragdo do Executivo Municipal, em decorréncia de
operagdes de locagdo e arrendamento no periodo do respectivo vinculo contratual e os nas
mesmas condigdes, originados por comodato ou contratos leasing.

Parsgrafo Unico. Tais bens, nio serdo objeto de tombamento, no entanto, enquanto
sob a guarda da Administragdo do Executivo deverdo ser objetos de rigorosa vistoria, levada o
efeito quando de seu recebimento e antes da devolugdo, com vista a apuragéo de seu estado de
conservagdo e de eventuais danos ocorridos no decorrer do periodo de locagdo.

VIIL.2 INCORPORACAO DE BENS IMOVEIS

Art. 36. Consideradas as suas peculiaridades, os bens imdveis poderdo ter a sua
incorporagdo originada por compra (aquisigdo) permuta, doagdo, dagdo em pagamento,
avaliacdo, construgdo e ampliagao.

Art. 37. Por construgfio, a incorporagdo devera ocorrer inicialmente pela emissdo das
notas de empenho na conta transitoria de obras em andamento. Na conclusdo da obra em
condigdes de "Habite-se" e mediante Termo de Recebimento. Definitivo se procedera a
transferéncia, por langamento contébil, do valor global para a respectiva conta de Edificagdo
do Ativo Permanente.

Art. 38. Adotar-se-4 também procedimento descrito no artigo anterior em relagdo as
ampliagdes, assim consideradas as decorrentes de obras que produzam aumento nas
dimensdes externas da instalagdo fisica de uma construg@o e acréscimo significativo de seu
valor.

Art. 39. As adequagdes ¢ modificagdes sem alteragdo das dimensdes externas ou das
estruturas basicas de uma edifica¢do ja integrante do patrimdnio do Executivo, bem como
terraplanagem e jardinagem sdo consideradas reforma ou manutengdo e como tal, ndo
susceptiveis de incorporagdo e serdo registradas a conta de despesas de custeio. Ficar para

responsabilidade do setor de controle de patrimdnio regularizagdo em outros 6rgéos (cartorio,
corpo de bombeiros, etc.) com a devida ajuda de outras secretarias). &
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IX - ETAPAS DA INCORPORACAO

Art. 40. Observando os critérios peculiares a cada fato gerador, conforme descritos
anteriormente a efetivagdo das incorporagdes far-se-a nas etapas distintas aplicaveis, como se
descreve nos artigos seguintes.

IX.1 RECEBIMENTO E ACEITACAO

Art. 41. Recebimento: € o ato pelo qual o bem ou material solicitado ¢ recepcionado,
em local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia
quantitativa, de data de entrega, e firmando na ocasifo, a transferéncia da responsabilidade
pela guarda e conservagdo do bem, do fornecedor para a Unidade Administrativa que o
recebeu. A prova desse recebimento da-se através da assinatura do canhoto da nota fiscal.

Art. 42. Déa-se a aceitagdo quando o bem ou material recebido € inspecionado, por
servidor habilitado ou comissdo designada, verificando sua compatibilidade com a
documentagdo de aquisi¢do e estando conforme dando o aceite na nota fiscal ou em outro
documento legal.

§1°. Ocorrendo a aceitagdo, no concernente os bens patrimoniais moveis destinados a
posterior distribuigdo, serdo os mesmos encaminhados ao setor de controle patrimonial
do Executivo. Se a aceitagdo se refere a bens de grande volume ou que por
conveniéncia se torne mais vantajosa a entrega direta a unidade administrativa ou
responsavel que os utilizardo, devera ocorrer a comunicagdo do fato a mencionada
unidade e a remessa da respectiva documentagao.

§2°. Ao dar entrada no Setor de Controle do Patriménio do Executivo, o bem ou a

comunicagdo do fato devem estar acompanhados:

a) no caso de compra, copia da nota fiscal, correspondente;

b) no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que
permita o registro do bem no Sistema de Controle de Patrim6nio;

¢) no caso de recebimento em doag@o, pelo Certificado ou Termo de Doagéo ou
Cessdo para quadros e obras de arte e pelo Termo de Doagdo ou Cessdo ou
outro documento que oriente o registro do bem;

d) no caso de avaliagdo, pelo parecer da comissdo criada para esse fim;

e) no caso de locag@o ou leasing, pelo contrato assinado pelas partes de acordo
com o que determina a lei;

f) no caso de comodato, pelo Termo de Comodato entre as partes;

g) no caso de reposi¢do por declaragdo de quem a concretiza acompanhada de
comprovante do valor para fins de inscrigdo;

h) no caso de dagdo em pagamento por copia de sentenga ou termo de acordo
homologados que a tenham permitido.

§3°. Na verificagdo da quantidade e qualidade dos bens, e estando o bem de acordo

com as especificagdes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do documento

apresentado, que bem foi devidamente aceito.

§4°. No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior

conhecimento técnico do bem, o servidor ou Comissdo recebedora poderdo solicitar a
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autoridade competente a indicagdo de servidor qualificado para o respectivo exame
técnico.

§5°. Dependendo do vulto ¢ da complexidade da verificagdo, pode ser destinada
comissdo técnica para proceder aos exames, a fim de determinar se o bem entregue
atende as especificagdes contidas na nota de empenho ou contrato de aquisigio.

§6°. No caso de compra, a 1* via da nota fiscal, serd encaminhada ao Setor de
Contabilidade para instruir o respectivo processo de realizagdo de despesa € uma copia
ou 2? via ficard em poder da Setor de controle patrimonial juntamente com cépia da
respectiva nota de empenho e demais documentos relativos ao bem.

§7°. O recebimento de edificagdes originadas por construgdo ou ampliagdo ocorre
mediante a emissdo de Termo de Recebimento Definitivo, por parte de servidor,
autoridade ou comiss@o designada para tal atribuigéo.

IX.2 Vistoria

Art. 43. Denomina-se vistoria, 0 conjunto de procedimentos realizados para a
verificagio das condigdes fisicas de um bem a ser incorporado, aplicavel em todos os casos de
incorporagao.

Art. 44. As vistorias de bens moveis serdo realizadas pelo representante da Comissdo
de Controle do Patriménio do Executivo, que confirmara as informagdes constantes na nota
fiscal, contratos ou documentos de incorporagdo, para fins de aferigdo das caracteristicas do
bem, sua situagdo, documentagdo, valor e outros fatores relevantes.

IX.3 Tombamento

Art. 45. Sera denominado Tombamento a etapa que consiste na formalizagdo da
inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo do Executivo, realizado da atribuigdo de um
numero de tombamento, da marcagéo fisica, € do cadastramento de dados.

Art. 46. O Tombamento atribuira classificagdo para fins de controle, conta patrimonial
do Plano de Contas da Administragdo do Executivo Municipal a cada bem de acordo com a
finalidade para a qual foi adquirido e procedera a identificagdo do bem, com um numero
{inico, crescente € sucessivo de inscrigdo patrimonial que serd denominado numero de
tombamento. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento de
incorporagao.

Paragrafo Unico. O material permanente cuja identificagdo seja impossivel ou

inconveniente em face as suas caracteristicas fisica podera ser tombado sem a fixagédo

da plaqueta, devendo ser efetuado controle a parte conforme orientagdo da Setor de

controle patrimonial do Executivo.
IX.4 Marcacdao Fisica

Art. 47. Ap6s o tombamento sera procedida a marcagdo fisica que se caracteriza pela
aplica¢dio no bem de plaqueta de identificagdo na qual contera o niimero de tombamento.

Art. 48. Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos: W
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I - facil visualizagdo para efeitos de identificagdo;

II - evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

I11 - evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferegam boa aderéncia;

IV - evitar 4reas que possam acarretar a deterioragdo, danificagdo ou remogdo da
plaqueta;

V - ndo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;

VI - observar se a plaqueta ndo esta sendo fixada sobre alguma indicagdo importante
do bem ou se pode prejudicar ou atrapalhar o seu perfeito funcionamento.

Art. 49. Os bens patrimoniais recebidos sofrerdo marcagdo fisica antes de serem
distribuidos aos servidores que os utilizardo.

Art. 50. Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da plaqueta, o responsavel que
detém a carga do bem deverad comunicar impreterivelmente o fato & sua Setor de controle
patrimonial do Poder Executivo com vista a sua reposi¢do. Também serd objeto de
comunicagio a constata¢do da existéncia de bens ociosos ou que se tornaram desnecessarios.

Art. 51. Aos bens dos grupos de terrenos, edificagdes, créditos, titulos e valores e bens
de dominio puiblico sera atribuido nimero de cadastramento € tombamento nos mesmos
moldes dos utilizados para os bens mdveis, independentemente da afixagdo de etiquetas ou a
critério da Unidade de Controle do Patrimdnio do Executivo, criada uma sequéncia numérica
distinta da utilizada para os bens movesis.

X - CARGA PATRIMONIAL

Art. 52. E denominada carga patrimonial a responsabilidade do titular na qual os bens
estdo localizados, pela guarda, utilizagdo e manutengéo dos mesmos.

Art. 53. Compete ao detentor de carga patrimonial, ao assumir uma fungdo de
confianga ou ser designado para exercicio de suas fungdes em outro setor, solicitar a Setor de
controle patrimonial do Executivo que realize o inventrio para receber a respectiva carga
patrimonial. Ao se desligar da atribuigdo a que foi designado ou ser dispensado de uma
fungdio de confianga. Deve solicitar a Setor de controle patrimonial que ser realize inventario
para a transferéncia de sua Carga Patrimonial para o outro servidor que o esta substituindo.

Art. 54. O detentor de carga patrimonial assume, de fato, responsabilidade sobre os
bens patrimoniais pela aposigdo da assinatura obrigatoriamente precedida de prévia
conferéncia no formulario TERMO DE RESPONSABILIDADE.

Art. 55. O TERMO DE RESPONSABILIDADE sera sempre preenchido pela
Unidade de Controle do Patrimdnio do Executivo e assinado digitalmente pelo responsavel do
sub-setor no ato da realizagio do inventéario. Ao término da realizagdo do inventério de todo o
municipio, o termo sera enviado para o responsavel pelo sub-setor, para que 0 mesmo possa
ter posse do documento.

XI - DAS OCORRENCIAS DE MOVIMENTACAO DOS BENS &
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Art. 56. Caracteriza-se como movimentagdo de bens patrimoniais o conjunto de
procedimentos relativos a distribui¢do, redistribuicdo, remanejamento, saida provisoria,
empréstimo, locagdo ou arrendamento, autorizagdo, cessdo e permissdo de uso, comodato €
substitui¢do do detentor da responsabilidade pela carga a que eles estéo sujeitos, no periodo
decorrido entre a incorporagdo e desincorporagdo. Tais operagdes, embora controladas, ndo
resultardo em langamentos contabeis de movimentagdo patrimonial, salvo registro no ativo e
passivo compensado para controle da responsabilidade sobre eles.

Art. 57. Compete a Unidade de Controle do Patrimonio do Executivo a primeira
distribui¢do de material permanente recém adquirido, de acordo com a destinagéo dada no
processo administrativo de aquisig¢do correspondente € a redistribuigéo.

Art. 58. A movimentagdo de qualquer bem movel, tem como pré-requisito o
preenchimento do Termo de Transferéncia (anexo IV).

XIL.1 Distribuicdo

Art. 59. Distribuigdo € o ato pelo qual a Unidade de Controle do Patriménio do Poder
Executivo procede a entrega dos bens recém-incorporados aos responsaveis mediante a
emissdo do Termo de Responsabilidade atualizado e assinado (anexo I), emitido pelo sistema
em forma de relatério.

§1°. No ato da distribui¢do o responsavel pelo destino dos bens, assinara no campo

proprio do Termo de Responsabilidade.

§2°. Sera considerada distribuigdo a destinagdo de bens originados por

reaproveitamento.

Art. 60. Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatarios, previamente
estabelecidos, ficardo, inicialmente no almoxarifado da Prefeitura, que posteriormente,
mediante solicita¢do especifica de qualquer servidor interessado procedera a distribuigéo.

Art. 61. Considera-se redistribui¢do a entrega a qualquer servidor de bens devolvidos
a Unidade de Controle em decorréncia de ociosidade.
XI.2 Remanejamento

Art. 62. Sera denominado remanejamento a operagdo de movimentagdo de bens entre
os responsaveis individuais com consequente alteragdo da carga patrimonial dos referidos
bens.

Art. 63. Caso o bem patrimonial que esta com sua carga atribuida a um determinado
servidor for remanejado para outro, o transferente deve solicitar o Termo de Transferéncia de
Bens, conforme anexo IV, a Unidade de Controle do Patrimonio do Executivo. O termo
devera conter as assinaturas de ambas as partes envolvidas na transferéncia e ser encaminhado
para a Unidade de Controle do Patriménio do Executivo. é/
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Parsgrafo Unico. A constatagio, na ocasiio em que forem realizados inventarios ou
auditorias, da ndo realizagdo do procedimento acima descrito € a consequente
inexisténcia de bens anteriormente alocados a um determinado responsavel podera
ensejar a instauragéo de inquérito administrativo.

XI1.2.1 Remanejamento entre o responsavel e o almoxarifado da prefeitura.

Art. 64. A devolugio definitiva, ao almoxarifado da prefeitura, avariados, obsoletos,
ou sem utilizagdo (ociosos) também se caracteriza como remanejamento. Neste caso o
responsavel onde o bem esta localizado o devolve acompanhado do termo de transferéncia
devidamente assinado, por ele e pelo setor de almoxarifado.

Art. 65. Os bens que foram restituidos ao almoxarifado ficam sob sua guarda e
administra¢do, e serdo objetos de analise para determinar o reaproveitamento se houver
possibilidade baixa ou remanejamento.

XI.2 Saida Provisoria

Art. 67. A saida provisoria sera caracterizada pela movimentagdo temporaria de bens
patrimoniais para fora da instalagdo ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia
da necessidade de conserto, manutengdo ou da sua utilizagdo temporaria ndo excedente a 90
(noventa) dias por outro responsavel, quando devidamente autorizada.

§1°. A saida provisoria devera ser comunicada a Unidade de Controle do Patrimonio

do Poder Executivo, especificando-se os motivos da ocorréncia, que sdo:

I - para conserto, revisdo ou manutengdo no periodo de garantia,
I1 - para conserto, revisdo ou manutengio fora do periodo de garantia;
I1I - para utilizagdo temporaria autorizada por parte de outro responsavel.

§2°. A saida de veiculo para execugdo das atividades de servigo, ndo ¢ caracterizada

como saida proviséria, devendo ser efetuada de acordo com os procedimentos

adotados pelo responsavel.
XL5 Cessédo de Uso de Bens Imoveis

Art. 68. Também sdo ocorréncias a serem controladas pela Unidade de Controle do
Patrimonio do Executivo, as seguintes relacionadas a bens imdveis:

I - CESSAO DE USO: Assim considerada a transferéncia gratuita da posse de um bem

publico de uma entidade ou 6rgéo para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas

condigdes estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado. E ato

de colaboragdo entre repartigdes publicas em que aquela que tem bens desnecessarios

ao0s seus servigos cede o uso a outra que deles estéa precisando

II - PERMISSAO DE USO: E o ato negocial, unilateral, discricionario e precario,

através do qual o Executivo faculta ao particular a utilizagdo individual de

determinado bem publico com ou sem condigdes, gratuito ou remunerado, por tempo

certo ou indeterminado, sempre modificavel e revogavel unilateralmente pelo

Executivo quando o interesse publico o exigir.

Il - AUTORIZACAO DE USO: E o ato unilateral, discricionério e precario pela qual

o Executivo consente na pratica de determinada atividade individual, incidente sobre W
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um bem publico. Ndo tem formas ou requisitos especiais para a sua efetivagdo, mas
deve ser ato escrito, podendo ser revogavel a qualquer tempo sem Onus para o
Executivo.

X1.6 Outras Ocorréncias

Art. 69. Serdo objeto de controle e como tal devem ser comunicadas a Unidade de
Controle do Patriménio para as providencias cabiveis, as seguintes ocorréncias que poderdo
ensejar a baixa de bens através dos respectivos langamentos contabesis:

I - Extravio ou desaparecimento;

II - Avarias decorrentes de acidentes e sinistros;

III - Furto ou roubo;

IV - Inservibilidade;

V - Demoligdo de edificagdes;

XII - INVENTARIO

Art. 70. E o levantamento para a identificagdio de bens e instalagdes, visando
comprovagdo de sua efetiva existéncia fisica, a integridade das informagdes contabeis € a
identificagdo dos usuarios responsaveis detentores dos bens, objetivando manter atualizados €
conciliados os registros do sistema de administragdo patrimonial com os contabeis, informar
sobre o estado de conservagdo e utilizagdo em que se encontram os bens.

Art. 71. Na realizagdo do inventario deve-se também verificar a integridade do bem e
a correta afixagdo da plaqueta de identificagéo.

Art. 72. Ap6s realizado, o inventario serd sujeito as analises e consequentemente, aos
ajustamentos necessarios em relagdo aos registros sintéticos da contabilidade. As divergéncias
que porventura surgirem por diferenga de pregos ou de avaliagdo serdo ajustadas. Constatadas
diferengas sem a devida explicagdo, a contabilidade podera solicitar revisdo ou apuragdo para
esclarecer cabalmente as divergéncias.

Art. 73. Os inventarios podem ser realizados pela Comissdo de Controle do
Patriménio do Poder Executivo, por iniciativa propria ou a pedido de qualquer detentor de
carga, responsavel ou autoridade, periodicamente ou a qualquer tempo € em que quaisquer
unidades responsaveis que desempenhem as atividades inerentes a administragdo do
Executivo.

Art. 74. Pelo menos a cada 4 (quatro) anos, coincidindo com o término do mandato,
devera se proceder o inventario fisico geral dos bens patrimoniais do Executivo. Esta
providéncia, entretanto, ndo exclui a eventualidade de outras verificagdes, sempre que forem

julgadas necessarias. &/
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Art. 75. Os tipos de inventario sdo:

I - DE VERIFICACAO: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar
qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Setor de controle patrimonial do
Executivo ou a pedido de qualquer detentor de carga ou responsavel;

11 - DE TRANSFERENCIA: realizado quando da mudanga de um titular de fungdo de
confianga detentor de carga patrimonial;

III - DE CRIACAO: realizado quando da criagio de uma fungfo de confianga ou de
novo endereco individual de proprios do Executivo;

IV - DE EXTINCAO: realizado quando da extingdio ou transformagdo de uma fungo
de confianga detentora de carga patrimonial ou ainda de proprios de enderego
individual do Executivo;

V - ANUAL: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial de todo o patrimonio do Executivo, demonstrando o acervo de cada
detentor de carga;

Art. 76. Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e
qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nos enderegos individuais abrangidos pelos
trabalhos, exceto mediante autorizagdo especifica do respectivo Presidente e prévia
comunicag¢do a Unidade de Controle do Patrimonio do Poder Executivo.

XIII - DAS COMISSOES PARA LEVANTAMENTO DE INVENTARIOS

Art. 77. Para a realizagdo dos inventarios dos tipos anual e geral previstos nos incisos
V e VI do artigo 75, serdo constituidas, por ato do Executivo Municipal, comissdes compostas
por integrantes do quadro de servidores do Executivo.

§1°. Dentre os membros um servidor sera designado Presidente da Comissédo,

preferencialmente com experiéncia na area de Administragdo de Material e Patriménio

§2°. Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados estagiarios e/ou funcionarios de

empresas prestadoras de servigos, para desenvolver tarefas administrativas sob

supervisdo do Presidente da Comissao.

Art. 78. Os inventarios dos tipos previstos nos incisos I a V do art. 75 que podem ser
determinados por ato do Presidente do Poder Executivo podem ser realizados por comissdo ou
por servidores para tal fim designados.

Art. 79. No desempenho de suas fungdes, as Comissdes constituidas para o
levantamento de inventarios sdo competentes para:

I - Cientificar o Presidente para que estes providenciem a notificagdo a todos os

responsaveis envolvidos, com antecedéncia necessaria da data marcada para o inicio

dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso aos locais em inventario

IT - Solicitar ao detentor de carga patrimonial elementos de controle interno e outros

documentos necessarios aos levantamentos;

III - Requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais € tudo mais

que for necessario a0 cumprimento das tarefas da Comisséo;,
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IV - Identificar a situagdo patrimonial ¢ o estado de conservagdo dos bens
inventariados, discriminado em relatério, os suscetiveis de desfazimento, para ciéncia
da Setor de controle patrimonial do Executivo;

V - Propor ao superior a apuragdo de irregularidades constatadas;

VI - Relacionar e identificar com numeragéo propria, os bens que se encontram sem 0
numero de patriménio ou sem o devido registro patrimonial para as providéncias
cabivelis;

VII - Solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria
de bens

VIII - Proceder, levando em conta os valores de mercado e o estado de conservagéo, a
avaliagdo, reavaliagdo e depreciagdo para fins de registro/incorporagédo dos bens cujo
prego de aquisi¢do, por qualquer motivo, ndo possa ser apurado.

IX - Propor a baixa de bens considerados inserviveis ou ndo localizados que possam
como tal ser considerados levando em conta o tempo de vida util, desgaste ou
obsolescéncia.

§ 1°. Na realizagdo da atribui¢do prevista no inciso VIII as Comissdes constituidas
para levantamento de inventario, poderdo utilizar servigos de especialistas de
reconhecida capacidade técnica em avaliagdo de bens moveis que requeiram
conhecimentos especificos, tais como: motores, geradores de energia, veiculos e outros
de valor consideravel.

§ 2°. Sendo conveniente ¢ de interesse da administragdo, poderdo ser constituidas
Comissdes especiais ou especificas, permanentes ou temporarias para avaliagdo e
reavaliagdo de bens.

§3°. Concluido o processo de avaliagdo cabe a Setor de controle patrimonial mediante
as informagdes nele contidas, providenciar a incorporagéo ou ajustes relativos ao bem
no sistema de controle patrimonial.

Art. 80. Quando constituidas, no encerramento dos trabalhos, as Comissdes de
Inventario, devem apresentar a autoridade que a constitui um relatério do inventario,
composto como determinado na portaria de sua criagdo, circunstanciando as irregularidades
eventualmente constatada ¢ demais aspectos observados nos trabalhos e propondo medidas
para o sanecamento de anomalias. Também devem constar as informagdes analiticas de bens
levantados por detentor de carga e sendo possivel, o resumo dos fechamentos contébeis.

Art. 81. Toda documentagdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pela unidade
de controle do patriménio do Executivo, podendo ser colocada a disposigdo do setor contabil,
das Comissdes de Inventario e dos Controles Interno e Externo.

XIV - DESINCORPORACAO

Art. 82. Desincorporagdo ¢ a operagdo de baixa de um bem pertencente ao acervo
patrimonial do Executivo, € a consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado. O
controle de bens baixados sera feita exclusivamente pela Comissdo Permanente de Controle
do Patriménio do Executivo.
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Art. 83. O numero de controle do bem no cadastro Patrimonial de um bem baixado
ndo sera aproveitado para qualquer outro bem.

Art. 84. A Setor de controle patrimonial efetuara, periodicamente, levantamento de
bens suscetiveis de alienagdo ou desfazimento e submetera a instdncias superiores da
administra¢do do Poder Executivo para as devidas providéncias.

Art. 85. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:
I - por venda/alienagao;

IT - por doagdo;

III - por permuta;

IV - por dag@o em pagamento;

V - perda por extravio ou desaparecimento;
VI - perda por sinistro;

VII - perda por furto ou roubo;

VIII - perda por demolig¢do ou destruigéo,
IX - por inservibilidade/obsolescéncia.

X — por reclassificagdo

XIV.1 - Baixa por Venda

Art. 86. A baixa por venda € a que decorre da alienagdo de bens da Administragéo
Publica por venda, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado, sera
sempre precedida de avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

I - QUANDO IMOVEIS:
a) sendo bens originados por aquisicdo derivada de adjudicagdes em
procedimentos judiciais de execugdo ou de dagdo em pagamento, mediante ato
da autoridade competente, comprovagdo da necessidade ou utilidade da
alienagdo e procedimento licitatério na modalidade de concorréncia ou leildo.
b) sendo bens integrantes do patrimonio do Executivo municipal por outras
formas de aquisi¢do, se devidamente desafetados do patriménio publico,
mediante autorizagdo Executivo e licitagdo, dispensada estd nos casos de
investidura referente a 4rea inaproveitavel nos termos do § 3° do artigo 17 da
Lei 8666/93 de 21/06/1993, a alienagdo por venda de bens imdveis construidos
e destinados a programas habitacionais de interesse social por 6rgdos ou
entidades da administragdo publica especialmente criados para esse fim ¢ a
venda a outro 6rgdo ou entidade da Administragdo publica de qualquer esfera
de governo.

II - QUANDO MOVEIS, constatada a inservibilidade mediante a lavratura do Termo de

Declaragio de Inservibilidade e a impossibilidade de reaproveitamento, dependera de

avaliagdo prévia e de licitagdo na modalidade de leildo a quem oferecer o maior lance desde

que igual ou superior ao valor de avaliagdo.

Art. 87. Na venda de bens mdveis inserviveis, quando considerados sucata, a critério
da administragdo, poderdo os bens ser agrupados em lotes pela natureza dos residuos W
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aproveitaveis dos mesmos ou vendidos individualmente quando assim puder se obter maior
retribui¢do financeira.
Paragrafo Unico. Serd considerada baixa por inservibilidade a relativa aos bens
vendidos em lotes como sucata.
XIV.3 - Baixa por Permuta

Art. 88. Caracteriza a permuta a transagdo, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou
entidades da Administragdo Publica, que envolva a troca de bens da mesma espécie. Os bens a
serem permutados serdo rigorosamente avaliados por Comissdo constituida para a finalidade
de identificar o seu real estado de conservagdo e a apuragdo da existéncia eventual de valor
residual. A permuta sera obrigatoriamente precedida de autorizagdo Executivo especifica.

Art. 89. Consumado o evento, a unidade de controle do patriménio do Executivo
tomara as providéncias quanto a baixa do bem permutado do patrimdnio, bem como a
incorporagdo do bem que esta sendo adquirido.

XIV .4 - Baixa por Perda Total

Art. 90. Consiste na formalizagio, para fins contabeis, da desincorporagdo de bens que
ja ndlo existem fisicamente por terem sido objeto dos eventos a seguir:
I - Roubo, furto, extravio ou qualquer outro tipo de desaparecimento;
II - Acidente de qualquer natureza;
I1I - Sinistro de qualquer natureza;
IV - Morte;
V - Demoligdo ou destruigdo.
Paragrafo Unico. Nos casos do inciso I, se a qualquer tempo o bem for recuperado, o
mesmo sera reincorporado através do processo através do processo que originou a
baixa (furto ou roubo e extravio), utilizando-se, entretanto, outro numero de inscri¢do
patrimonial.

Art. 91. A ocorréncia dos fatos mencionados nos incisos I a III do artigo anterior
podera ensejar:

I - Instauragdo de sindicdncia interna ou inquérito administrativo para
averiguagio das causas do evento e quando for o caso, apuragdo de
responsabilidade;
I - Comunicagéo a autoridade policial competente;
I1I - Remessa de copia do processo a Unidade de controle do Patrimdnio;
IV - Acionamento das companhias de seguro os casos em que as causas dos
eventos sejam cobertas por apolices.

Art. 92. A perda por demoligdo ou destruigdo ¢ a relativa a edificagdes, provocada por
iniciativa do Executivo por conveniéncias técnicas ou administrativas.
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Art. 93. Cabera a Unidade de Controle do Patriménio do Executivo proceder a baixa
patrimonial nos casos previstos no art. 102, somente ap6s a conclusio do procedimento
formal do evento correspondente.

XIV.6 - Baixa por Inservibilidade

Art. 94. A baixa decorrente de inservibilidade ¢ a referente a bens assim declarados
mediante a lavratura do correspondente termo, destinados ao reaproveitamento ou alienagdo
por venda como sucata por lotes constituidos pela similaridade dos residuos aproveitaveis.

§1°. Os bens submetidos a leildo sem arrematantes por pelo menos duas vezes, assim

como os contaminados ou infestados devem obrigatoriamente ser incinerados ou

destruidos por completo na presenga de pelo menos trés testemunhas que deverdo
assinar o respectivo Termo de Incineragdo de Bens.

§2°. A baixa de bens alienados por venda, nos casos em que o bem individualmente

constitua lote especifico e que puder ser auferido o valor obtido pela administragdo na

venda sera considerada como decorrente da venda.

§3°. Conforme o artigo 32 da Lei n° 5700 de 01/09/1971, as bandeiras em mau estado

de conservagdo devem ser entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam

incineradas no Dia da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.

Art. 95. Os bens moveis baixados por inservibilidade permanecerdo guardados em
locais préprios sob a responsabilidade da Unidade de controle do Patrimonio da Prefeitura
Municipal até a destinagdo final dos mesmos.

Art. 96. A iniciativa da baixa por inservibilidade cabe a Setor de controle patrimonial,
ap6s a lavratura do respectivo Termo de Declaragdo de Inservibilidade.

XIV.6.1 - Do termo de declaracéo de inservibilidade

Art. 97. O termo de declaragdo de inservibilidade sera lavrado ap6s vistoria pelo setor
de patrimdnio, ou por comissio ou memo por meio de laudo técnico que levara em
consideragio:

I - O estado de conservagdo do bem e os danos sofridos pelo mesmo, por desgaste,

quebra ou avaria cuja extensdo torne inviavel, economicamente, a sua recuperagéo;

II - Obsolescéncia do bem, quando ndo for possivel seu aproveitamento por nenhuma

unidade que compde o sistema;

I1I - Quando o bem se torna antiecondmico, ndo sendo conveniente a sua manutengao;

IV - Outros fatos justificados que tomem o bem inservivel.

XV - AVALIACAO E REAVALIACAO

Art. 98. Consoante o disposto no artigo 106 da Lei Federal 4320/64 de 17/03/1964 os
bens patrimoniais moéveis e imdveis serdo incorporados pelo seu valor de aquisigdo, ou pelo
custo de produgdo ou construgdo; os bens de almoxarifado pelo prego médio ponderado das
compras ¢ os débitos e créditos, assim como os titulos de renda, pelo seu valor nominal. Para
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avaliagdo dos bens na realizagéo do inventario, serdo utilizados valores de mercado de bens de
caracteristicas semelhantes, levando em consideragdo o estado de conservagdo do bem,
conforme citado no artigo 21 deste decreto. Como fonte de pesquisa de pregos, sera utilizado
o site do banco de pregos do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais e demais sites de
lojas. De acordo com a disponibilidade de pregos encontrados, serdo utilizados uma ou duas
referéncias de pregos (no caso de duas pesquisas, sera realizada a média dos valores obtidos).
No caso dos veiculos, sera utilizado a Tabela Fipe como fonte de consulta. As pesquisas de
pregos estardo anexadas ao cadastro do item no sistema de patriménio.
Parsgrafo Unico. Os bens moveis e imoveis poderdo ser reavaliados.

Art. 99. Considera-se reavaliagdo a diferenga entre o valor liquido contabil do bem e o
valor reavaliado ndo superior ao seu valor de mercado.

Art. 100. A avaliagdo e reavaliagdo serdo realizadas por Comissdo permanente ou
criadas especificamente para tal finalidade ou pelas Comissdes constituidas para a realizagio
de inventarios, quando assim lhes for expressamente atribuido e determinado.

Art. 101. Na efetivagdo da avaliagdo e reavaliagdo de bens mdveis, as Comissdes
devem levar em conta as caracteristicas técnicas e operacionais de uso e a vida util econdomica
estimada de cada bem ou por um conjunto deles com caracteristicas semelhantes.

XVI-DEPRECIACAO

Art. 102. Fica instituida a tabela de depreciagdo e valor residual dos bens moveis e
imoveis, estabelecida para cada conta contabil, com a finalidade de atender o processo de
convergéncia das praticas contdbeis vigentes no setor publico e permitir a padronizagdo € a
atualizagdo dos valores patrimoniais do Poder Executivo, conforme ANEXO III deste
Decreto.

Art. 103, Para os fins deste Decreto, entende-se por depreciagdo a redugdo do valor
dos bens tangiveis pela deterioragdo fisica, desgastes com uso ou obsolescéncia.

§1°. A depreciagdo cessa quando do término da vida 1til do ativo ou quando ele €
destituido. Ao final da vida util, o valor contabil do ativo sera igual ao seu valor
residual. Ou na falta deste, igual a zero. A partir desse momento, o bem somente
podera ser depreciado se houver uma reavaliagdo acompanhada de uma analise técnica
que defina o seu tempo de vida util restante.

§2°. A depreciagdo devera ser realizada mensalmente em quotas que representam um
duodécimo da taxa de depreciagdo anual do bem.

Art. 104. Os métodos de depreciagdo a ser utilizado serd avaliado e definido pelo
Setor de controle de Patrimonio conforme a classe dos bens e sua utilizagdo na instituigao.

Art. 105. O calculo da depreciagdo sera realizado pelo Sistema de Controle
Patrimonial do Poder Executivo, aplicando-se os indices e critérios fixados neste Decreto, de
acordo com as Normas Brasileiras de Contabilidade (NBC), o Manual de Contabilidade
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Aplicada ao Setor Piblico (MCASP), editado pela Secretaria do Tesouro Nacional, os
Principios Contabeis ¢ demais normas e convengdes estabelecidas pelo Conselho Federal de
Contabilidade.
§1°. Havendo diferenga relativa as caracteristicas de cada item classificado na mesma
classe, devera ser aplicado o critério padrdo de vida util e valor residual, objetivando a
compreensdo da informagdo e sua representatividade, a fim de viabilizar a divulgagdo
de Notas Explicativas e do Balango Patrimonial do Poder Executivo.

Art. 106. O valor depreciado, apurado mensalmente, deve ser reconhecido nas contas
de resultado do exercicio.

Art. 107. A depreciagdo de um ativo comega quando o item estiver em condigdes de
uso, devendo todos os gastos para colocar o referido ativo em funcionamento, bem como
aqueles com sua manutengdo, serem incorporados ao valor do ativo nos mesmos valores em
que forem incorridos.

§1°. Os gastos com manutengdo dos ativos, tanto de aquisi¢do de pegas como mao de

obra para sua manutengdo, deverdo ser incorporados ao valor dos ativos nos mesmos

valores dos dispéndios financeiros, devendo o mesmo ser aplicado aos bens imoveis,
como reforma de prédios (aquisi¢do de material € mado de obra).

§2°. Os critérios descritos no paragrafo 1° deste artigo, serdo aplicados quando a

Comissdo de Avaliagdo Patrimonial ndo instituir outro método para incorporagdo dos

valores destes ativos.

Art. 108. A depreciagdo deve ser reconhecida até que o valor liquido contabil do ativo
seja igual ao seu valor residual.

Art. 109. Os seguintes fatores devem ser considerados ao estimar a vida 0til de um
ativo:

I - Capacidade de geragédo de beneficios futuros;

II - O desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou ndo;

I1I - A obsolescéncia tecnoldgica; e

IV - Os Limites legais ou contratuais sobre o uso ou a exploragédo do ativo.

Art. 110. Poderdo ser adotados outros critérios ou indices que melhor representem a
consumagdo dos bens sujeitos as regras deste Decreto, sendo necessaria, neste caso,
fundamentag@o escrita pelos responsaveis pelo setor de Patrimonio e Contabilidade e da
Comissdo de Avaliagdo Patrimonial, a qual deve permanecer arquivada sob registro de ata no
respectivo Orgdo.

Art. 111. A critério das Comissdes poderdo ser utilizadas conjunta ou isoladamente a
tabela de indices para depreciagdo adotada pela Receita Federal para fins do IRPJ, o método
depreciagdo por quotas constantes, o0 método da soma dos digitos dos anos, o método das
unidades produzidas, o método de horas de trabalho ou ainda a avaliagdo direta pelo estado de

conservagdo com base nos seguintes critérios:
I - bens moveis:
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a) em OTIMO estado, 100% (cem por cento) do valor de mercado;

b) em BOM estado, 80% (oitenta por cento) do valor de mercado;

c) em REGULAR estado, 60% (sessenta por cento) do valor de mercado;

d) em RUIM estado, 40% (quarenta por cento) do valor de mercado.
IT - Para os bens imoveis, poderdo ser utilizados pelo setor de Engenharia do
Municipio, valores de mercado, valores de mercados de bens semelhante e custo de
produgéo para realizagdo do bem.

XVII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 112. E de competéncia da Comissdo de Controle do Patrimdnio, ouvidas as
Unidades de Contabilidade e de Controle Interno, a defini¢do dos fluxos, processos, rotinas e
formularios que serdo utilizados na sistematica de controle definida neste regulamento, bem
como a revisdo sobre procedimentos necessarios eventualmente omitidos.

Art. 113. Este Decreto entrarda em vigor na data de sua publicagdo revogando as
disposi¢des em contrario.

Mar de Espanha, 18 de dezembro de 2024

FRANCISC AS JESUS FURTADO
PREFEITO MUNICIPAL
DECRETO PUBLICADO POR AFIXAGAQ
(WN N
2es do Valle
Z%SZ%?J‘EE‘ e tE |

MAR DE ESPANHA - MG
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ANEXO 1
Municipio de Mar de Espanha - MG

Praca Bario de Ayuruoca, 53, Centro- CEP 36.640-000.
TELEFONE: (32) 3276 — 1225

CNPJ: 18.535.658/0001-63
PREFEITURA MUNICIPAL DE MAR DE ESPANHA - MG

GERENCIA DE PATRIMONIO

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Setor: Sub-setor:
Estado de Estado de
N° Descricido detalhada Conservacao Utilizacao
Patrimonio (tamanho, marca, modelo, cor, etc.) (Otimo, Bom, (Em uso,
Regular ou 0C10S0)
Ruim)

Declaro que os bens patrimoniais acima especificados estdo sob minha responsabilidade, comprometendo-
me a manté-los em condigdes adequadas ao desenvolvimento normal dos trabalhos.
Mar de Espanha - MG, de de 2024.

Responsavel pela guarda:

Assinatura do responsavel:

B
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ANEXO IT
BENS DESCARACTERIZADOS DA CONDICAO DE MATERIAL PERMANETE
A G
Agucareiros Garrafa Térmica
Autofalantes Grampeador
B J
Jarras
Bacias L
Lixeiras
Botijdo de gas M
Bules Mastro para bandeiras
< Molduras
Calculadoras Mouse
Calhas para lampadas Modem
Carimbos
Cadeiras escolares P
Conjunto escolar (cadeira e Mesa)
; Panelas
Chaleira .
Persianas
Cortinas Q
Celulares Quadros (foto, posteres e gravuras -
exceto de arte)
D R
Disco magnético Roteadores
E T
Extintores Teclado de micro
Extrator Telefones
F Talheres
Facas
Fichario de acrilico
Filtro para agua
Furador de Papéis
GABINETE

Praga Bar&o de Ayuruoca, n°® 53 — Centro — Mar de Espanha/MG -~ CEP 36.640-000
E-mail: gabinete@mardeespanha.mg.gov.br
Telefone: (32) 3276-1225



CEP 36640-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

ANEXO III

Dretortina Hanicial de Noaw do Eppanka

TABELA DE DEPRECIACAO E VALOR RESIDUAL DOS BENS MOVEIS E IMOVEIS
DA PREFEITURA MUNICIAL DE MAR DE ESPANHA - MG

CONTA VIDA | %. METODO |
contimn, = |PESCRICAD UTIL | RESIDUAL | DEPRECIAC;

EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA S Soma dos dig
1.2.3.1.01.02.02.00 | S+ INFORMACAO 60 |10% i

EQUIPAMENTOS DE 5 Soma dos dig
1.23.1.01.02.01.00] pp cEgS AMENTO DE DADOS e dos anos |

APARELHOS E UTENSILIOS : Cotas constante
1231010301008 S e o 120 [10%

MAQUINAS E UTENSILIOS DE Cotas constante
1231010302000 Lo ot 120 |10% .
1.2.3.1.01.03.03.00 | MOBILIARIO EM GERAL 120 [10% Cotas constante
1.2.3.1.01.03.04.00 | UTENSILIOS EM GERAL 120 {10% Cotas constante

BANDEIRAS, FLAMULAS E Cotas constante
1.23.1.01.04.01.00| oegontae 120 |10% .

COLECOES E MATERIAIS Nao depreciave
1.2.3.1.01.04.02.00 2o 1 2e i v1e0s - -

EQUIPAMENTOS PARA  AUDIO, . Soma dos dig
1.23.1.01.04.05.00f 50 & eore 120 |10% S .
1.2.3.1.01.05.01.00 | VEICULOS EM GERAL 60 [40% Cotas constants
1.2.3.1.01.99.99.00 | OUTROS BENS MOVEIS 120 |20% Cotas constante
1.2.3.2.01.01.03.00 | EDIFICIOS 600 |70% Cotas constante
1.2.3.2.01.04.13.00 | TERRENOS - o Nao deprecidve

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE 2 Cotas constante
1.2.3.1.01.01.02.00 | sy o ACAO 60 [10%

MAQUINAS, FERRAMENTAS E . Cotas constante
1.2.3.1.01.01.09.00| oo et 108 BE OFICINA 120 |10% .

MAQUINAS E  EQUIPAMENTOS Cotas constante
1.23.1.01.01.07.00 | s ora e 120 |10% .

OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, . Cotas constante
1.2.3.1.01.01.99.00 EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS 120 |10%

APARELHOS, EQUIPAMENTOS E

UTENSILIOS MEDICOS, . Cotas constante
1.2.3.1.01.01.03.00 ODONTOLOGICOS, LABORATORIALS 120 |10%

E HOSPITALARES |

INSTRUMENTOS MUSICAIS E Cotas constante
1.2.3.1.01.04.04.00| , o terr~ng 120 |10%
1.2.3.1.01.99.99.00 | CARGA DE BENS - . Nio depreciave

GABINETE

Praga Bar&o de Ayuruoca, n°® 53 — Centro — Mar de Espanha/MG - CEP 36.640-000

E-mail: gabinete@mardeespanha.mg.gov.br
Telefone: (32) 3276-1225



ANEXO 1V
Municipio de Mar de Espanha - MG

Praca Barao de Ayuruoca, 53, Centro- CEP 36.640-000.
TELEFONE: (32) 3276 — 1225

CNPJ: 18.535.658/0001-63

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAR DE ESPANHA - MG
GERENCIA DE PATRIMONIO

& CEP 36640-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS

GABINETE
Praga Barado de Ayuruoca, n° 53 — Centro — Mar de Espanha/MG — CEP 36.640-000
E-mail: gabinete@mardeespanha.mg.gov.br
Telefone: (32) 3276-1225

CEDENTE
Setor: Sub-setor:
RECEBEDOR
Setor: Sub-setor:
Estado de Estado de

N° Descrigdo detalhada Cpnservacﬁo Utilizacgdo

Patrimoénio (tamanho, marca, modelo, cor, etc.) (Otimo, Bom, | (Em uso,
Regular, 0Ci0s0)
Ruim)
Motivagdo:
Mar de Espanha, de de 20XX
j, O




Doetostura Honicipal e Hoow de. Eppantt

CEP 36640-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS

Cedente: Recebedor:
Visto Patrimonio: Data: / /20XX
Observagoes:

ANEXO V
Municipio de Mar de Espanha - MG

Praca Barao de Ayuruoca, 53, Centro- CEP 36.640-000.
TELEFONE: (32) 3276 — 1225

CNPJ: 18.535.658/0001-63

PREFEITURA MUNICIPAL DE MAR DE ESPANHA - MG

GERENCIA DE PATRIMONIO
TERMO DE BAIXA DE BENS
Setor: Sub-setor:
Estado de Estado de
N° Descri¢io detalhada Conservacao | Utilizagdo
Patrimonio (tamanho, marca, modelo, cor, etc.) (Otimo, Bom, | (Em uso,
Regular, 0Ci0s0)
Ruim)
GABINETE

Praga Bardo de Ayuruoca, n°® 53 — Centro — Mar de Espanha/MG — CEP 36.640-000
E-mail: gabinete@mardeespanha.mg.gov.br
Telefone: (32) 3276-1225
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& Dofostura Hnicpialde Mo de Epantes

Forma de baixa:

Motivagdo:

Mar de Espanha, de de 20XX

Cedente: Recebedor:

Visto Patrimonio: Data: / /20XX
Observagdes:

GABINETE
Praga Baréo de Ayuruoca, n°® 53 — Centro — Mar de Espanha/MG — CEP 36.640-000
E-mail: gabinete@mardeespanha.mg.gov.br
Telefone: (32) 3276-1225



