Prefeitura Municipal de Igaratinga
Estado de Minas Gerais

DECRETO N° 835 DE 15 DE OUTUBRO DE 2013.

Dispde sobre a aprovagdo de Regulamento de Gestéo de
Patrimdnio Pablico Municipal e da outras providencias.

O Prefeito Municipal de Igaratinga, no uso de suas atribuicdes que confere a Lei Organica do
Municipio, conjugado com o disposto que a Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964 e suas
alteragdes e regulamentagdes, Lei Federal 8.666/93, e suas alteragdes, Portaria 448 de 13 de setembro
de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional e, por fim, as Normas Brasileiras de Contabilidade
Aplicadas ao Setor Publico - NBCASP.

Considerando a necessidade de disciplinar e uniformizar a responsabilidade pelo detentor de todo e
qualquer bem pertencente ao patrimdnio municipal e assegurar a gestdo e controle eficiente.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovado o Regulamento de Gestdo de Patrimonio Publico Municipal, constante do
Anexo Unico, parte integrante deste Decreto, que tem como finalidade estabelecer um plano de
organizagdo e conjunto de regras, métodos e procedimentos que visam assegurar, de forma ordenada,,
a gestdo e o controle patrimonial, permitindo aferir o seu real valor e conhecimento integral e
rigoroso da sua composicdo e evolugdo.

Art. 2°. Os registros patrimoniais no 4mbito do Municipio observardo as orientagdes contidas no
presente Regulamento e no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — Procedimentos
Contabeis Patrimoniais, sem prejuizos do atendimento dos instrumentos normativos vigentes.

Paragrafo Unico — As variagdes patrimoniais serdo reconhecidas pelo regime contabil da
competéncia patrimonial, visando garantir o reconhecimento de todos os ativos e passivos do
Municipio, com a finalidade de ampliar a transparéncia sobre as contas publicas.

Art. 3°. Fica determinado aos Secretarios Municipais que indiquem no prazo de 05 (cinco dias ap6s
a publicagdo desse decreto, os nomes de 03 (trés) servidores para compor a Comissdo Especial de
Avaliagdo e Cadastro de sua unidade.

Art. 4°. As Secretarias Municipais terdo prazo de 60 (sessenta) dias, a contar da data de publica¢do
desse decreto, para apresentarem a Controladoria Geral do Municipio, inventério analitico dos bens
municipais que estdo sob sua responsabilidade nos termos que dispde o regulamento aprovado por
este Decreto:

I — os Secretarios ao receber cépia do regulamento de gestdo de patrimdnio publico Municipal
procedera a sua imediata leitura e analise, esclarecendo possiveis dividas com area de controle
patrimonial, informando e orientando todos os servidores sob sua responsabilidade de quanto a sua
repercussdo ou implantagdo nas rotinas administrativas;
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Il — os Secretarios atestardo o recebimento e ciéncia do conteido do regulamento mediante recibo
proprio a ser devolvido a Controladoria Geral do Municipio;

[II — Todas as unidades administrativas e a Controladoria Geral do Municipio sdo solidariamente
responséaveis pelo acompanhamento das respectivas legislagdes pertinentes as suas atribuigdes e

deverdo propor formalmente a imediata alteragdo do regulamento, sempre que julgarem necessario.

Art. 5°. — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Prefeitura Municipal de Igaratinga, 15 de outubro de 2013

Fabio Alv
Prefei
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ANEXO UNICO

REGULAMENTO GESTAO E CADASTRO DE BENS PUBLICOS MUNICIPAIS DE
IGARATINGA - MG

1 CONCEITOS

1.1  Bens Patrimoniais: consideram-se bens patrimoniais 0s bens moéveis e imoveis sob-
responsabilidade do 6rgdo que possui seus beneficios, riscos e controle.

1.2 Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios,
veiculos em geral, matéria-prima e outros itens empregados ou possiveis de emprego nas atividades
das Organizagdes Publicas Municipais, independente de qualquer fator.

1.3 Bens Moveis: sdo todos 0s equipamentos € materiais permanentes que, €m razdo da utilizag@o,
ndo perdem a identidade fisica e constituem meio para a produgdo de outros bens e servigos.

1.4  Bens Imodveis: sdo 0s imoveis em geral, tais como as terras, edificagdes, obras em andamento,
benfeitorias e instalagdes incorporadas a custa do ativo permanente, ou por doagdo, por dagdo, por
troca ou permuta e inclusive as despesas correlatas.

1.5  Responsavel: ¢ todo aquele que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel, encarregado
ou outra forma que resulte em responsabilidade pela guarda, depdsito ou uso do bem de tombado
como patrimonio do Municipio.

1.6 Inventario: cadastro de todos 0s bens patrimoniais do Municipio, configurando-se na relagdo
dos bens registrados pela Contabilidade Geral mensurado em valores sintéticos constantes do
Balango Patrimonial e com indicagdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de
cada um deles e dos agentes responséaveis pela sua guarda e administragao, todos os bens moveis e
iméveis compdem o patrimonio ptblico municipal deve ser submetido ao inventério.

1.7  Tombamento: agdo de registrar os bens patrimoniais com a finalidade de controlé-los ¢
preserva-los.

1.8  Afetacdo: agdo pela qual se atribui a determinado bem publico destinagdo especifica.

1.9  Desafetagdo: ato pelo qual se altera a destinagdo de determinado bem publico, excluindo sua
caracteristica de bem publico.

1.10 Baixa: ato que retira de forma definitiva, o bem patrimonial do inventario, com a exclusdo
definitiva do seu registro.

1.11 Doagdo: ¢ a incorporagdo de um bem cedido por outro 6rgdo ou terceiro a0 Municipio, em
carater definitivo, sem envolvimento de transagao financeira.
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1.11.1 O recebimento de doagdes sera autorizado pelo gestor de cada unidade administrativa ou a
quem o mesmo delegar, cabendo a area de patrimdnio proceder as etapas de incorporag@o do bem
recebido.

1.12 Dagdo: ¢ a entrega de um bem que ndo seja dinheiro para solver divida anterior.

1.12.1 A coisa dada em pagamento pode ser de qualquer espécie e natureza, desde que o credor
consinta no recebimento em substitui¢do a divida.

1.13  Incorporagdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem como a adicdo
do seu valor a conta do ativo imobilizado, que pode ocorrer mediante:

1.13.1 compra/aquisigdo: ¢ a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido por uma unidade
administrativa, de acordo com os critérios estabelecidos em instrumentos legais que regem a matéria;

1.13.2 troca ou permuta: ¢ a incorporagdo no acervo patrimonial do Municipio de um bem
pertencente a outro 6rgao ou terceiros que foi objeto de troca ou permuta por outro bem pertencente
ao Municipio.

1.13.3 Constatada a viabilidade de incorporagdo de um bem pertencente a terceiros que tenha como
fato gerador a permuta, a unidade administrativa interessada na incorporagdo do referido bem,
encaminharé correspondéncia a drea de patrimonio, que, solicitaré ao Prefeito encaminhamento de
projeto de lei a Camara Municipal, visando a possivel autorizagdo da demanda através de Lei
especifica.

1.14  Apropriagdo: € a incorporagdo de um bem patrimonial fabricado ou construido pelo
Municipio, realizada mediante a identificagdo precisa de seu valor, através da apropriagdo de seu
custo de produgdo ou fabricagdo.

1.14.1 Cabe a unidade administrativa na qual o bem foi confeccionado, a emissdo de uma planilha de
custos, com a assinatura dos responsaveis por sua fabricagdo, contendo todos 0s dados financeiros
referentes a aquisi¢do de matéria-prima, despesa de pessoal, encargos financeiros, materiais diversos,
servigos de terceiros e outros custos de produgdo despendidos na sua fabricagéo.

1.15 Locagdo: € a incorporagdo tempordria, para fins de inclusdo no cadastro geral do Municipio,
dos bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ou arrendados ao Municipio, que ficardo em
condig@o especial até que haja a devolugdo destes ao término do contrato.

1.15.1 Os bens locados a0 Municipio deverdo ser objeto de rigorosa vistoria, levada a efeito quando
de seu recebimento e antes da devolugdo, com vista a apuragdo de seu estado de conservagdo e de
eventuais danos ocorridos no decorrer do periodo de locagdo.

1.16 Comodato: € a incorporagdo tempordria, para O fim de inclusdo no cadastro geral do
Municipio, de bens pertencentes a terceiros, emprestado para o Municipio a titulo gratuito por tempo
determinado. N

PA
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1.16.1 As Unidades Administrativas deverdo observar as mesmas orientagdes constantes no item
1.15 - locag@o.

1.17 Transferéncia: é a incorporagdo de bens movimentados de uma Unidade Administrativa para
outra, em carater definitivo.

1.17.1 Constatada a necessidade de transferir um bem, a unidade administrativa transferidora
solicitara a area de patrimdnio a baixa justificada do referido bem, da sua carga patrimonial e
encaminharé copia do processo de transferéncia.

1.18 Comissdo: grupo de trabalho criado pela Administragdo Municipal, de carater permanente ou
especial, com objetivos previamente fixados.

1.19 Material Permanente: é todo aquele que, em razao de seu uso corrente, tem durabilidade e
utilizagdo superior a dois anos; sua aquisigo ¢ classificada como despesa de capital e possui controle
individualizado.

120 Material de Consumo: é todo aquele que, em razao de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagdo limitada a esse periodo, sua aquisi¢do ¢ classificada como
despesa corrente € ndo possui controle ap6s sua distribui¢do, nos termos da Portaria 448 de 13 de
setembro de 2002 da Secretaria do Tesouro Nacional.

121 A classificagio da material em de consumo ou permanente ¢ baseada nos critérios de
classificagdo em naturezas de despesas contdbeis definidos pela Secretaria do Tesouro Nacional e
aplicados pela Contabilidade Geral do Municipio, considerando-se:

1.21.1 materiais que apresentem baixo valor monetério, alto risco de perda ou alto custo de controle
patrimonial devem, preferencialmente, ser considerados corno materiais de consumo;

1.21.2 material armazenado em estoque de almoxarifado ¢ considerado integrante do patriménio do
Municipio, embora ndo sofra depreciag¢do enquanto estiver em condig@o de uso.

1.22 Vistoria: ¢ um conjunto de procedimentos realizado para a verificagdo das condigdes fisicas
de um bem a ser incorporado e é aplicavel em todos os casos de incorporag@o.

123 Classe: ¢ a classificagdo do bem de acordo com a sua utilizagdo, os bens sdo classificados,
inicialmente, como:

1.23.1 administrativos - quando sua utilizagdo for para fins administrativos, corno veiculos, méveis e
etc.

1.23.2 de manutengdo - quando sua utilizagdo for para servir de manuten¢do de maquinas, obras €
etc.

1.23.3 ambulancia - veiculos adaptados para servirem como ambuléncia;
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1.23.4 coleta de residuos sélidos - veiculos destinados a coleta e transporte de residuos solidos;

1.23.5 outros demais bens que nao forem classificados nas classes anteriores ou que nao forem
criados classes especificas para tais.

124 Inventario Fisico: ¢ o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com
o saldo fisico do patrimonio em cada unidade gestora, o levantamento da situag@o dos bens em uso e
a necessidade de manuteng@o ou reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem
como o estado de conservagdo e classificagdo.

1.25 Data de Corte: data definida pelo ente federado que visa separar os bens que serdo objetos de
ajuste em seu valor contabil e os bens que poderdo ser depreciados diretamente, sem passar por um
ajuste.

1.25.1 A defini¢do da data de corte € um ato discricionario de cada ente federado, devendo os
inventdrios ser entregues a Contabilidade Geral do ¢rgdo até a data limite definida corno data de
corte.

2 OBJETIVOS DA REGULAMENTACAO

2.1 Este regulamento ¢ aplicdvel no dmbito municipal e estabelece os principios gerais de
inventariagdo, aquisi¢do, tombamento, registro, afetagdo, desafetagdo, evolugdo, controle e gestdo dos
bens mdveis e imoveis do Municipio.

2.2 Constituem objetivos do presente Regulamento:

2.2.1 manter permanentemente atualizado o inventdrio dos bens municipais com descri¢do
detalhada dos bens e avaliagdo de todos os ativos € passivos;

2.2.2 proporcionar métodos e condigdes para um levantamento minucioso dos bens que integram o
patrim6nio municipal;

2.2.3 estabelecer ag¢do integrada de todas as Unidades Administrativas para a realizagdo do
Inventario e responsabilizag@o por sua guarda;

2.2.4 assegurar que as incorporagdes e baixas estejam de acordo com a legislagdo vigente e obedega
ao planejamento estratégico e legalmente comprovado através de requisigdes ou documento
equivalentes, em cumprimento das normas legais aplicdveis a matéria;

2.2.5 realizar reconciliagdes entre o inventdrio patrimonial e os registros contébeis, evidenciados no
Balango Patrimonial;

2.2.6 efetuar a verificagdo fisica periddica dos bens do ativo permanente, aferindo os registros,
determinar a regularizagdo e apuragdo dos responsaveis, quando for o caso;

2.2.7 assegurar a conformidade dos direitos e obrigagdes do Municipio com os registros contabeis,
conferindo os resultados do Inventario com o Balango Patrimonial.



Prefeitura Municipal de Igaratinga

Estado de Minas Gerais

23 No ambito da gestdo do patrimonio integra-se a observancia de uma correta afetagdo dos bens
pelas diversas unidades administrativas do Municipio, considerando ndo sO as necessidades dos

mesmos, mas também a sua mais adequada utilizagdo face as atividades desenvolvidas € O
incremento da eficiéncia das operagdes.

3 AUTORIDADE COMPETENTE

3.1  Compete exclusivamente a0 Chefe do Executivo Municipal expedir Decreto de aprovagdo €
manter em vigor o presente Regulamento, assegurando o seu acompanhamento € avaliag@o
permanentes.

32  Compete ao Prefeito a gestao administrativa do patrimonio municipal bem como a
autorizagdo para iniciar procedimento administrativo de alienagdo, doagdo mediante lei autorizativa
ou baixa nos termos deste Regulamento.

33 Para efeitos de cumprimento dos dispostos nos itens anteriores, decorrentes da aplicagdo do
presente Regulamento, aplicam-se as normas estabelecidas na Lei de Licitagdes, quanto a alienag@o,
permuta ou dag@o.

4 COMISSAO
4.1 Compete a Comissdo Permanente ou Especial de Inventario, Avaliagdo € Cadastro:
4.1.1 aaplicagdo de regras, planos e métodos para elaborar o inventéario patrimonial;

4.12 a adogdo de critérios fixados no presente Regulamento ¢ nas Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Puablico;

4.1.3 acompanhamento € coordenagdo todo 0 processo de elaboragdo do inventério inicial;

4.1.4 a supervisdo de forma permanente € sistematica do inventério geral anual, bem como 0S
inventarios e verificagdes periodicas e parciais.

42 A Comissdo Permanente ou Especial de Inventario, Avaliagdo € Cadastro deve integrar, s€
possivel, varios servidores com conhecimentos notdrios nas areas de Contabilidade, de Direito
Administrativo, de Economia, de Administra¢do, de Engenharia Civil, de Mecanica e da Tecnologia
da Informag@o.

43  Por limitagdo de pessoal qualificado no quadro de Servidores, ndo for possivel nomear a
Comissdo com as qualificagoes definidas no item anterior, devera a Administragdo contratar
especialistas externos que demonstrem possuir experiéncia na inventariagdo de patrimonio publico,
na condigdo de apoio e suporte técnico.

4.4 Os membros da Comissdo Permanente de Inventario, Avaliagdo € Cadastro serdo nomeados,
através de Decreto do Chefe do Executivo, indicando prazo para inicio e termino dos trabalhos.
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4.4.1 Os membros da Comissdo Permanente de Inventario, Avaliacdo e Cadastro e os inventariantes
tem livre acesso em qualquer recinto para efetuar levantamento e vistoria de bens, ndo podendo
sofrer nenhum tipo de restri¢do, sob pena de processo administrativo disciplinar.

4.42 Os atos praticados pelas Comissdes Permanente ou Especial de Inventdrio e Cadastro sdo
inerentes a fungdo de servidor publico, sendo vedada sua delegagio a terceiros.

4.43 A contratagdo de empresa especializada restringe-se a assessoria, emissdo de laudos e auxilio
no desenvolvimento dos trabalhos.

4.5 Dentre os membros, serd indicado um servidor efetivo para assumir a Presidéncia da
Comissdo, preferencialmente, com experiéncia na drea de Administragdo de Material e Patriméonio.

4.6 No desempenho de suas fungdes a Comissdo é competente para:

4.6.1 cientificar o dirigente de Unidade Administrativa sobre todos os enderegos individuais
envolvidos, com antecedéncia minima de 72 horas da data marcada para o inicio dos trabalhos, a fim
de viabilizar o acesso aos locais em inventario;

4.6.2 solicitar ao detentor de carga patrimonial elementos de controle interno e outros documentos
necessarios aos levantamentos;

4.6.3 requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais € o que for necessario ao
cumprimento das tarefas da Comissio;

4.6.4 identificar e classificar a situagdo patrimonial e o estado de conservagdo dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de alienagdo para ciéncia da unidade
administrativa;

4.6.5 propor a autoridade competente a instauragdo de processo administrativo para apuragdo de
irregularidades constatadas;

4.6.6 relacionar e identificar com numeragdo prépria, os bens que se encontram sem o niimero de
patriménio ou sem o devido registro patrimonial para a devida inclusdo no inventério analitico e
cadastro em sistema informatizado.

4.7 Competem, ainda, & Comissdo Permanente ou Especial de Inventario, Avaliagdo e Cadastro:

4.7.1 avaliar e majorar os valores dos bens de acordo com os critérios estabelecidos neste
Regulamento e demais atos regulamentadores, considerando o seu estado de preservagdo de bens de
dominio publico;

4.7.2  buscar informagdes em arquivos, catalogos, folders e arquivos eletronicos para verificagdo de
valores de produtos semelhantes para efeito de comparagdo entre valores dos produtos novos e
usados;
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473 confeccionar crachs ou outro tipo de identificagdo para os inventariantes para lhes dar livre
acesso nas unidades administrativas;

4.7.4 solicitar equipamentos tais corno: maquinas fotogréficas, scanners, lanternas, computadores,
impressoras, disco rigido externo, palme top, bonés, coletes e outros equipamentos que se fizerem
necessarios ao trabalho interno e externo.

475 Os bens inventariados devem receber marcagio (adesivo, marca, carimbo, tinta) que identifica
que foram vistoriados, fazendo constar a data e o inventariante.

5 INFORMACOES

51  Para efeitos de elaboragio do inventario dos bens do Municipio, devem todas as unidades
administrativas cumprir com as seguintes obrigagdes:

5.1.1 disponibilizar, obrigatoriamente, todas as informagdes que lhe sejam solicitados, pela
Comissdo Especial de Inventdrio, Avaliagio e Cadastro sobre os bens que estdo sob suas
responsabilidades;

5.1.2 zelar pelo bom estado de conservagdo € manutengdo dos bens do Municipio que estdo sob sua
guarda;

5.1.3 manter afixado em local visivel, para conferéncia fisica permanente, termo de
responsabilidade dos bens pelos quais sdo responsaveis, assegurando a sua conformidade com a
respectiva etiquetagem de identificagdo e com a informagao arquivadas na drea de patrimonio.

513 O termo de responsabilidade ¢ um documento de controle necessério para efetivar a
transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de urna unidade para outra, nos termos do
paragrafo unico do art. 70 da Constitui¢do Federal e deve conter no minimo:

5.1.3.1.1 unidade de localizagdo do bem;

5.1.3.1.2 namero do tombamento (registro patrimonial);
5.1.3.1.3 descrigdo do bem, estado fisico, valor, vida util e etc.
5.1.3.1.4 as competentes assinaturas (responsavel pela carga).

5.1.4 O termo de responsabilidade ¢ o documento em que O servidor, de posse do bem patrimonial,
assume responsabilidade imediata pela sua guarda e conservagao.

5.1.4.1 O termo de responsabilidade pode conter em um tinico documento, varios bens
patrimoniais.
5.1.4.2 O termo de responsabilidade deve ser gerado pelo Sistema Informatizado Integrado,

podendo ser utilizada a forma eletronica.
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5.1.5 Cada Servidor ¢ responsavel pelos bens ¢ equipamentos que estejam em sua poOSSe,
independente de assinatura de Termo de Responsabilidade.

5.1.6 O responsavel por bens, enquanto ocorrer danos, defeitos de manutengdo, cessdo,
desaparecimento, bem como de qualquer outro ato nao autorizado praticado em relagdo a0 mesmo,
deve informar ao superior, sem prejuizo de eventual apuragdo de responsabilidades.

6 INVENTARIO
6.1 O inventario deve ser realizado dentro da devida formalidade.

6.1.1 E importante que a drea de patriménio controle 0s termos de abertura e encerramento, além do
proprio documento denominado inventario, que deve possuir copia atualizada na Controladoria Geral
do Municipio.

6.1.2 Quando verificadas inconsisténcias no inventario, € obrigacdo do chefe da area de patrimonio
dar ciéncia a Controladoria Geral e sugerir providéncias para solucionar as inconsisténcias.

6.2  Os inventérios poderdo ser realizados da seguinte forma:

6.2.1 anual - destinado a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais de cada unidade gestora
existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventdrio anterior e das variagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio (tombamentos, baixas, transferéncias);

6.2.2 inicial - realizado quando da criagdo, extingdo ou transformagdo de urna unidade
administrativa, ou quando da troca do dirigente para identificagdo e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

6.2.3 eventual - realizado em qualquer €época, por iniciativa do dirigente da unidade administrativa
ou por iniciativa do orgdo fiscalizador (Controle Interno).

6.3 O inventario devera estar sempre atualizado de forma a permitir conhecer todas as
caracteristicas dos bens, contendo as seguintes informagdes:

6.3.1 arrolamento - elaboragdo de uma listagem discriminada dos elementos patrimoniais a
inventariar;

6.3.2 classificagdo - agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas classes, tendo por base,
para os bens, 0 seu codigo de classificagdo, localizagdo, estado de conservagdo e utilizagéo;

6.3.3 descri¢do - para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de cada elemento
patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagdo;

63.4 avaliagdo - atribuigdo de um valor justo a cada elemento patrimonial de acordo com 0s
critérios de valorizagdo aplicaveis.

6.4  Os elementos a utilizar na gestdo e controle dos bens patrimoniais sdo:



