Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Ibiraiaras

DECRETO N° 2.841/2017
PUBLICADO EM'Q’gJ‘Q‘&j‘QﬂH De 09 de margo de/2017
ATE: 32 1D /. OD J L2014
ATRAVES DE MURAL - IMPRENSA OFICIAL
LE! MUNICIPAL N@ 2.118/2013

\,Qghcmsi
SEC. MUMCQ\BDA\\ADM@HA;I\O

A PREFEITA MUNICIPAL DE IBIRAIARAS, no uso das atribuigdes legais que lhe
sdo conferidas pela Lei Organica Municipal , tendo em vista a necessidade de disciplinar
normas e procedimentos a serem observados no controle do patriménio do Municipio, e

Institui Instru¢do Normativa para o controle do
patrimoénio do Municipio.

Considerando o disposto na Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — NBC T SP n? 16.10, item 33, que estabelece os critérios e procedimentos
para a avaliacdo dos ativos e passivos integrantes do patriménio de entidades do setor
publico, em especial o patriménio imobilizado municipal;

Considerando que a Portaria n? 753, da Secretaria do Tesouro Nacional, de 21
de dezembro de 2012, fixou os prazos para implementagdo dos aspectos relacionados ao
reconhecimento, mensuracdo e evidenciacdo dos bens moveis, imoveis e intangiveis, como
sendo gradualmente, até a integralidade, no final de 2014;

Considerando o disposto no paragrafo uUnico do art. 42, da Portaria STN n®
753/2012, assim como o disposto pela Resolucdo TCE/RS n? 962/2012, art.39, lI, ¢;

DECRETA:

Art. 19 Fica instituida a Instrugdo Normativa n2 01/2017, que dispde sobre as
normas e procedimentos a serem adotados pela Administracdo para o controle do
patriménio municipal, nos termos do anexo unico do presente decreto, parte integrante do
presente Decreto.

Art. 22 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Gabinete da Prefeita Municipal de Ibiraiaras, 09 de margo de 2017
‘:* B
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Ivete Beatriz Zamarchi’Luchezi
Prefeita Municipal

Registre-se e Publique-se
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g ' do Municipio de Ibiraiaras.
RNADI

SEC. Mumcm@gt AbMINISTRACRO

Estabelece normas de controle para o Patriménio

Art. 12 Todo o controle dos bens mdveis e imdveis do Municipio de lbiraiaras
tenham sido estes adquiridos, produzidos ou recebidos, sera exercido pelo Setor de
Patriménio do Municipio, que também sera o responsavel pelo tombamento dos mesmos.

Art. 22 Qualquer bem mével adquirido pelo Municipio sera entregue no
Almoxarifado ou em outro local definido para receber bens materiais, sendo atendido aos
procedimentos do sistema de controle e distribui¢ao dos bens.

Paragrafo Unico. Nenhum bem movel sera distribuido para utilizagdo, ou tera a
despesa liquidada pela Contadoria sem que o Setor de Patrimonio o tenha tombado.

Art. 32 Nenhum empenho referente a aquisicdo ou a construgdo de bem imovel
serd liquidado pela Contadoria sem que o Setor de Patrimdnio tenha efetuado o
tombamento ou o registro de acompanhamento da obra.

Art. 42 Cabera ao Setor de Patrimonio:
| - Efetuar o cadastramento de bens moveis e imoveis;

Il - Manter atualizado o registro dos bens patrimoniais, tanto no que diz respeito a
existéncia fisica, bem como da responsabilidade de guarda e as altera¢des ocorridas em
sua estrutura, devendo também ser registrada a transferéncia e a guarda dos bens
patrimoniais;

Il - Proceder a baixa de existéncia dos bens patrimoniais, apos avaliacao de
comissdao competente e de autorizacdo do Prefeito em processo aberto especialmente para
esse fim;
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IV - Realizar anualmente, nas diversas Unidades Administrativas do Municipio, a
verificacdo da existéncia fisica dos bens patrimoniais cadastrados na responsabilidade
destas Unidades.

§12. Os bens moveis serdo cadastrados sempre a vista dos mesmos e dos processos
de compra ou documentos de cedéncia ou doagao.

§2°2 Os bens imoveis terdo seu cadastro efetivado através da escritura ou do
contrato de compra, ou, em se tratando de construgdo, na liberagdo para uso pelo Servico
de Engenharia do Municipio.

Art. 52 A responsabilidade pela guarda, conservagdo e utilizagdo dos bens
patrimoniais sera registrada e controlada pela Unidade Administrativa do Orgdo que esta
de posse do bem movel ou imével.

Art. 62 A seguranca, conservacdo, guarda e uso do bem patrimonial é pessoal do
Chefe da Unidade Administrativa.

Paragrafo Unico. Nas altera¢des de chefia devera ser procedida a verificagdo dos
bens da Unidade, sendo a transferéncia realizada através de uma ata que, posteriormente,
serd enviada ao Setor de Patrimonio.

Art. 72 Apds a verificagdo anual da existéncia fisica dos bens patrimoniais nas
Unidades Administrativas toda a constatacdo da falta de um bem sera comunicada por
escrito ao responsavel, que tera um prazo de 48 (quarenta e oito) horas para a localizacao
do mesmo.

§12 N3o sendo localizado o bem, havera abertura de sindicancia administrativa para
apurar o fato, ficando o bem com a responsabilidade da sua guarda inalterada até a
conclusdo do processo administrativo.

§22 Ao final do processo, indicada a responsabilidade pela restituicao do bem, o
responsavel podera optar em efetuar a devolugcdao em espécie ou com bem de iguais
caracteristicas.

§32 Nas situacdes de furtos ou roubos dos bens, cabera ao Chefe da Unidade
Administrativa o registro de boletim de ocorréncia e o posterior envio de copia a Secretaria
de Administracao, a gual solicitara a abertura do processo de sindicancia.

Art. 82 O Setor de Patrimbnio somente alterara a responsabilidade da guarda do
bem movel, cedido de uma Unidade Administrativa para outra, apos a entrega do
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documento de transferéncia patrimonial devidamente preenchido e assinado pelos
responsaveis pela entrega e recebimento do bem.

Art. 92 Os bens imdveis ficardo na responsabilidade pessoal do Chefe da Unidade
Administrativa, que zelara pela conservagdo dos prédios municipais.

Art. 10 Nas cedéncias de uso de bens mdveis ou imdveis a terceiros, serd pessoal a
responsabilidade do titular da entidade que o usufruir.

Art. 11 O Setor de Patriménio efetuara o controle dos bens moéveis e imoveis por
meio de sistema informatizado, mantendo seus arquivos atualizados, conservando nos
mesmos copia de notas fiscais, guias de transferéncias e escrituras que permitam a
identificacao imediata do bem.

Art. 12 Todo o controle dos bens sera exercido por meio de classificagdo numeral
do bem que permitira identificd-lo, bem como localiza-lo dentro das Unidades
Administrativas.

Art. 13 A descricdo do bem serd a mais completa possivel, contendo, além das
caracteristicas do bem, a sua estrutura, aplicagdo e o valor.

Paragrafo Unico. O valor do bem serad anualmente revisto, sendo registradas todas
as suas reavaliagdes.

Art. 14 Sendo o bem movel produzido pelo Municipio, o valor historico a ser
registrado sera o equivalente ao gasto pela confec¢do.

Art. 15 O valor dos bens patrimoniais recebidos em doa¢do, comodato ou
empréstimo sera o constante nos documentos de entrega.

Paragrafo Unico. Nas situacdes em que os documentos constantes no ato da
entrega forem omissos, sera realizada uma avaliacdo do bem para apurar o seu valor.

Art. 16 Todos os bens moveis que forem destinados a redistribuicao, a recuperacao
ou que sejam considerados imprestaveis deverdo ser encaminhados ao Almoxarifado, que
registrara a sua entrada.

§12 Os bens destinados a redistribuicio serdo encaminhados pela Unidade
Administrativa responsavel pelo seu uso ao Almoxarifado que efetuara a redistribuicao,
conforme solicitacao das demais Unidades.
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§2°2 Os bens que necessitarem de recuperagdo serdo encaminhados ao
Almoxarifado para o aguardo da retirada para conserto.

§32 A solicitacdo de conserto do bem serd encaminhada ao Departamento de
Compras e licitacdes pela Unidade Administrativa responsavel pela guarda do bem.

§42 Os bens considerados imprestaveis serdo encaminhados ao Almoxarifado para
|4 permanecerem até a decisdo de Comissdo competente que fara a sua avaliagao.

Art. 17 Apos o registro da entrada do bem modvel no Almoxarifado, o Setor de
Patriménio serd comunicado para providenciar o cadastramento do bem.

Paragrafo Unico. Nenhum bem serd distribuido sem que esteja tombado e
identificado pelo Setor de Patriménio.

Art. 18 O cadastro do bem moével realizado pelo Setor de Patriménio devera conter,
no minimo: a classificagdo com cddigo numeral; a especificagdo com todos os detalhes do
bem, inclusive o fornecedor, o nimero da nota fiscal, a nota de empenho e processo de
compra; o valor histérico do bem que corresponde ao valor contido na nota fiscal; o valor
de reavaliagao do bem, que sera verificado anualmente.

Art. 19 Todos os bens produzidos no Municipio serdo recolhidos ao Almoxarifado
para distribuicdo, que efetuara o registro de entrada.

Paragrafo Unico. O Setor de Patriménio providenciard o tombamento e a
identificacdo do bem, observando os mesmos requisitos contidos no art. 18 desta Instrucao
Normativa, sendo considerado como valor historico os gastos correspondentes a confecgao
do bem.

Art. 20. Os bens doados ao Municipio serdo entregues no Almoxarifado que fara o
registro de entrada.

§12 O Setor de Patrimdnio efetuara o tombamento e a identificacdo do bem,
observando os mesmos requisitos contidos no art. 18 desta Instrucdao Normativa, sendo
registrado o valor histérico do bem conforme os documentos que o0 acompanharem.

§22 Nao existindo qualquer documento que possa identificar o valor do bem, este
sera avaliado por Comissdo competente.

§32 Na especificacdo do bem constara, além de suas caracteristicas, que este e
doado.
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§42 No campo destinado a identificagdo do fornecedor devera constar igualmente
que o bem foi doado e o nome do doador.

Art. 21 Os bens cedidos ou emprestados ao Municipio serdo entregues no
Almoxarifado que registrard a sua entrada.

§12 O Setor de Patriménio providenciard um cadastramento provisério do bem,
identificando a responsabilidade pelo uso e a existéncia fisica do bem, assim como as
caracteristicas e o estado do mesmo.

§22 A identificacdo numeral serd provisdria e obedecera a classificagdo indicada
para tais casos.

§32 A especificagio do bem indicara, além das caracteristicas deste, que
corresponde a cedéncia ou empréstimo, o nome do cedente e o prazo.

§42 A devolugdo do bem em empréstimo e a sua origem sera formalizada com ato
do Prefeito.

Art. 22 As cedéncias ou empréstimos de bens moveis pertencentes ao Municipio
para terceiros somente ocorrerdo quando autorizadas pelo Prefeito, apds cumpridas as
exigéncias legais e celebrado um Termo de Acordo.

§12 A entrega do bem cedido ou emprestado ao terceiro beneficiado sera realizada
no Almoxarifado que emitira a guia de transferéncia patrimonial e enviara a primeira via ao
Setor de Patrimonio, para o devido registro.

§22 A devolugdo do bem cedido ou emprestado sera no Aimoxarifado que, apos
registro da entrega do bem, informara ao Setor de Patrimodnio para alteragdo na descricao
do bem.

Art. 23 Todos os bens imodveis adquiridos pelo Municipio serdao incorporados ao
patrimonio municipal apods a efetiva posse.

Paragrafo Unico. Somente apds a posse o processo sera liberado para a liquidacao
da despesa e competente pagamento.

Art. 24 O Setor de Patrimonio, de posse de todos os documentos correspondentes
ao imovel, efetuara o tombamento que contera, no minimo: a Unidade Administrativa; a
data da compra; a classificagdo numeral; a especificacdo do bem; o estado; o valor
historico.
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Art. 25 Os bens imoveis adquiridos através de desapropriagdo terdo seu
tombamento realizado pelo Setor de Patriménio que, para tanto, indicaréa os mesmos
requisitos constantes no art. 23 desta Instrugdo Normativa.

Art. 26 Os bens imdveis construidos pelo Municipio terdo seu registro efetuado pelo
Setor de Patriménio apds a liberacdo definitiva do engenheiro do Municipio responsavel
pela obra para a sua utilizagao.

Art. 27. O registro do bem imdvel produzido pelo Municipio contera todos os gastos
realizados para sua execucdo, incluindo-se mdo-de-obra e material.

Paragrafo Unico. Os gastos com mao-de-obra deverdo incluir ndo somente aqueles
provenientes do pagamento de saldrio, mas também todos os correspondentes ao
pagamento dos encargos trabalhistas.

Art. 28 O Servico de Engenharia encaminhara ao Setor de Patrimdnio a copia do
habite-se da obra, o qual confirmara junto ao de Contabilidade os valores constantes nos
registros da obra e, posteriormente, efetuara o tombamento do bem, incorporando-o ao
Patriménio do Municipio.

Art. 29 O Setor de Patrimodnio efetuara o cadastramento de bens imdveis doados ao
Municipio quando houver a posse, apos lavrada a escritura de doagao.

Art. 30 Os bens imodveis cedidos ou emprestados ao Municipio serdo cadastrados
pelo termo de cedéncia temporaria ou de empréstimo de forma provisoria.

§12 O codigo de identificagdo numeral atribuido ao bem sera provisorio.

§22 A especificacdo do bem apresentard, além dos requisitos contidos no artigo 18,
a indicacdo que se trata de cedéncia ou empréstimo, o nome do cedente, condigcbes, prazo
e o codigo patrimonial da origem.

§32 O valor histérico do bem sera equivalente ao constante nos documentos de
cedéncia ou empréstimo.

§42 Nao existindo valores nos documentos de cedéncia ou empréstimo, devera ser
realizada avaliagdao por Comissdao competente.

§52 A devolucdo do bem imovel cedido ou emprestado sera realizada com ato do
Prefeito e recibo passado pela origem.

Y
\ /

.

PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIRAIARAS - RS CNPJ 87.613.584/0001-59
Rua Jodo Stella, n° 55 - CEP 95305-000 - Ibiraiaras - RS - Fone: (54) 3355 1112
www.ibiraiaras.rs.gov.br - Email: administracao(@pmibiraiaras.com.br



i Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Ibiraiaras

Art. 31 A Unidade Administrativa responséavel pela guarda e uso do bem que
necessitar de recuperagio, conserto ou conserva¢do, solicitard através de pedido de
cumpra o servigo a ser realizado.

§12 Se houver necessidade de retirada do bem do prédio da Prefeitura para a
realizacdo do servico, este devera ser encaminhado ao Almoxarifado para a retirada.

§2° Qualquer servico de conserto, recuperacdo ou conservacao realizado no bem
serd comunicado por escrito ao Setor de Patrimoénio, a fim de que a informacgao conste no
registro do bem.

Art. 32 A recuperacdo, o conserto ou a conservacdo do bem movel podera ser
realizada nas dependéncias da Prefeitura devendo, para tanto, existir a transferéncia da
guarda do bem ao setor que realizara o conserto, bem como, da mesma forma do artigo
30, ser informado o Setor de Patrimoénio.

Art. 33 Apds o processo de venda de qualquer bem mdvel ou imovel pertencente ao
Municipio, o Setor de Patriménio efetuara a baixa do bem, inutilizando o cédigo de
identificacdo numeral deste, registrando o valor correspondente a venda.

Art. 34 As demoli¢des de prédios localizados em terrenos ou areas cadastradas no
patrimdénio municipal deverdo ser informadas ao Setor de Patriménio pela Unidade
Administrativa responsavel pela obra ou pelo servico de engenharia do Municipio, cabendo
ao Setor de Patrimonio o registro da baixa do bem.

Art. 35 A doacdo de bens moveis ou imoveis atendera a legislagdo vigente, devendo
constar no processo de doacdo a copia da autorizagao legislativa, a ordem do Prefeito para
a entrega, além da descri¢do e do codigo de identificagdo numeral do bem doado, cabendo
ao Setor de Patrimodnio, de posse do processo de doacao, realizar a baixa do bem.

§12 O bem movel doado serd entregue ao terceiro no Almoxarifado.
§29 A doacdo do bem imovel se caracterizara na lavratura da escritura de doagao.

Art. 36 Os bens moveis considerados imprestaveis, em desuso por tornarem-se
obsoletos ou por qualquer outra razdo serao recolhidos ao Almoxarifado.

Art. 37 A entrada do bem no Almoxarifado sera registrada, contendo na mesma o
estado em que este bem se encontra.
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Art. 38 Cabera ao Almoxarife a solicitagio ao Secretario de Administracdo da
instauracdo de processo que indicarad o destino do bem.

§12 Serd designada Comissdo para a avaliagdo do bem, a qual sera composta
preferencialmente por servidores de provimento efetivo técnicos na area.

§22. A decisdo da Comissdo devera ser homologada pelo Prefeito e indicara o
destino do bem

§3¢2 Sendo a decisdo pela baixa do bem, caberd ao Setor de Patrimoénio, de posse do
processo com o respectivo parecer da Comissdo e a homologagdo do Prefeito, a baixa do
bem com a retirada e inutilizagdo da classificagdo numeral.

Art. 39 Ao final de cada exercicio, o Setor de Patrimdnio remetera a Contadoria o
Inventario dos Bens Patrimoniais que integrara o processo de prestagdo de contas do
Prefeito ao TCE/RS.

§12. O inventario sera apresentado por Unidade Administrativa, sendo as
informacdes extraidas da classificagao por orgao.

§22. Os bens patrimoniais cedidos ou emprestados ao Municipio serdo relacionados
em separado, por Unidade Administrativa que os utiliza.

§32 O inventario sera realizado por Comissdo Inventariante, a qual sera designada
especificamente para este fim.

§4° Eventuais auséncias de bens encontradas pela Comissdo Inventariante serao
apuradas em processo administrativo.

Art. 40 Nas situacdes em que o servidor ou agente politico necessite de
equipamento para a realiza¢do de atividades administrativas fora do seu local de trabalho,
devera ser expedida autorizacdo especifica pelo Secretario da pasta, cabendo o envio de
copia da mesma ao Setor de Patrimonio.

§12 A autorizacao devera conter ampla justificativa para a retirada do equipamento
das dependéncias administrativas do Municipio e ndo podera ser superior ao prazo de 30
(trinta) dias.

§22 O servidor ou agente politico responsavel pela utilizacdo do bem fora do seu
local de trabalho assume a obrigacdo pela restituicdo do mesmo em situagdes de perda,
roubo, furto, extravio ou demais situacdes em que ndo for possivel a restituicao do bem
com as mesmas caracteristicas que o mesmo foi retirado.
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§32 A restituicido do bem podera ser em espécie ou com bem de iguais
caracteristicas aquele extraviado.

§42 Nas situacdes em que ndo ocorrer a restituicdo do bem no prazo de 05 (cinco)
dias, apds findo o prazo da utilizagdo fora das dependéncias administrativas, cabera ao
Secretario da pasta responsavel pelo equipamento a solicitagdo da abertura do processo
administrativo.

Art. 41 Esta Instru¢io Normativa entrarad em vigor na data de sua publicagao.
Gabinete da Prefeita Municipal de Ibiraiaras, 09 de marg¢o de 2017.
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Ivete Beatriz Zamarchi Luchezi
Prefeita Municipal
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