ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N.° 005, DE 20 DE SETEMBRO DE 2018.

"Estabelece normas para tombamento, registro,
incorporagdo, movimentagdo, doagao, controle
preservacdo, inventario, cessao e baixa de bens
patrimoniais moveis e imoveis, disciplinando as
atividades de gestdo de bens moéveis e imoveis do
Municipio de Conquista".

A Unidade de Controle Interno da Prefeitura Municipal de Conquista, no uso de suas
atribuigbes, com fulcro na Lei Complementar n°. 1022 de 28 de Setembro de 2011.

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1°. O tombamento, registro, incorporacdo, controle, movimentacdo, preservagao,
inventario, doacdo, cessdo e baixa de bens patrimoniais moéveis e imoéveis
compreendidos nas atividades de gestdo de bens do Municipio de Conquista observarao
o disposto nesta Instrugdo Normativa - "IN".

Paragrafo Unico. Esta IN tem a finalidade de estabelecer procedimentos e controles, em
conformidade com a legislacdo pertinente, para as a¢des previstas no caput deste artigo,
estando sujeitas a observancia desta IN e a utilizagcao obrigatéria de todos os modelos
que constam de seu Anexo, todas as Secretarias e demais Orgdos integrantes da
Administracdo Direta do Municipio de Conquista, inclusive os Fundos Municipais.

Art. 2°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao correto
gerenciamento dos bens moveis e imoveis do Municipio de Conquista, serdo adotados
0s seguintes modelos e/ou conteldos, todos constantes do Anexo desta IN:

l. Termo de Remessa/Recebimento de Material Permanente para Fins
de Reparo e/ou Manutencgéo.

Il. Relatério de Visitacao;

Il. Pedido de Baixa de Bem Patrimonial;

V. Termo de Baixa de Bem Patrimonial;

V. Laudo de Inservibilidade;

VI. Termo de Doacéo;

VILI. Contrato de Concesséo de direito real de uso de bem imovel;
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VIII. Minuta de Portaria de Autorizacdo de uso de bem publico;
IX. Termo de Transferéncia;
X. Termo de Responsabilidade
XI. Classe de contas do ativo imobilizado.

Art. 3°. Para fins de padronizagdo dos procedimentos necessarios, ao correto
gerenciamento dos bens méveis e imdveis do Municipio de Conquista serdo cumpridas
todas as normas constantes desta IN.

Art. 4°. Sdo 6Orgaos e setores diretamente responsaveis pelos atos e procedimentos
previstos nesta IN:

l. A Gestdo de Patrimdnio: geréncia e administracdo responséavel pelas
atividades de recebimento, incorporacdo, registro, guarda, controle,
movimentacdo e orientagcdo para a preservacao de bens patrimoniais méveis
e imdveis do Municipio de Conquista e demais atribuicdes contidas nesta IN;

Il O Departamento de Contabilidade: unidade responsavel pela
conciliacdo entre as posi¢Oes fisica e contabil dos registros patrimoniais e
demais atribui¢cdes contidas nesta IN;

1. A Secretaria de Administragdo e RH: unidade administrativa
responsavel por Controlar o Patrimbnio Publico, promover a orientagdo
normativa, a execugao, o controle e a coordenacéo da logistica das atividades
relativas ao patrimonio, transporte e manutengé&o da frota oficial,

Paragrafo unico. Compete em especial ao Gestor de Patrimbnio:

a) Efetuar o cadastramento dos bens moveis sempre a vista dos mesmos e
dos processos de compra ou documentos de cesséo;

b) Efetuar o cadastramento dos bens imoOveis através da escritura, sentenga
judicial ou outro instrumento legal que ateste a propriedade ou a posse legitima do
Municipio, ou, em se tratando de construgcdo, na liberacdo para uso pela Secretaria
Municipal de Obras e Infraestrutura (Habite-se);

c) Manter atualizados os registros cadastrais dos bens patrimoniais, tanto da
existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as altera¢cdes que ocorram em
sua estrutura, com inclusédo ou substituicAo de componentes, bem como reavaliagdes,
realizadas pelo Setor de Engenharia quando se tratar de Bens Iméveis, no caso de Bens
Moveis através de comissdo nomeada para esta finalidade;

d) Encaminhar ao Departamento de Contabilidade as reavaliagdes nos
valores dos bens patrimoniais;
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e) Conferir, in loco, por amostragem, ao final de cada exercicio, nas diversas
Unidades Administrativas, a existéncia fisica dos bens patrimoniais cadastrados na
responsabilidade de cada uma delas, podendo solicitar o0 acompanhamento do Controle
Interno e do Secretério de Administracdo e RH, quando disponiveis;

f) Comunicar de forma oficial ao Secretario de Administragcéo, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, quando, no exame de verificagcdo, constatar a falta de um bem
movel ou a existéncia de bens que ndo estejam cadastrados na responsabilidade
daquela Unidade Administrativa;

g) Deliberar sobre a transferéncia ou movimentacdo de bens patrimoniais que
estejam subutilizados ou inutilizados nas unidades administrativas.

CAPITULO I
DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para o cumprimento do disposto nesta IN, serdo adotados o0s seguintes
conceitos:

I.  Aceitacdo do bem: E o ato pelo qual o bem recebido é inspecionado
por servidor habilitado, bem como pelo solicitante, que verificard sua compatibilidade
com os documentos legais para entrega quando, estando em conformidade, procede-se
0 “aceite” no documento fiscal, consolidando-se o recebimento do bem, com posterior
entrega da documentacao pertinente a Gestéo de Patriménio;

II. Alienacdo: Procedimento de transferéncia da posse e propriedade de
um bem, por intermédio de venda, doagdo permuta ou outra forma prevista em lei,
obedecida as disposi¢cdes contidas no art. 17 da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de
1993 e no art. 236da Lei Organica Municipal;

lll. Alteracdo de caracteristica: procedimento pelo qual é efetuada a
alteragcdo das caracteristicas originais, provenientes da necessidade de diviséo,
supressao de partes, aumento ou reducao de medidas, resultando em novo nimero de
bem;

IV. Amortizagéo: E a reducdo do valor aplicado na aquisicéo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio
de duracdo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou
contratualmente limitado;

V. Autorizacdo de uso: ato administrativo unilateral, discricionério e
revogavel a qualquer tempo, veiculado por Portaria, pelo qual o Poder Executivo
Municipal consente, a titulo precario, o uso de bem patrimonial por particular, pessoa
fisica ou juridica, de forma exclusiva, dispensada a licitacdo, para usos especificos e
transitorios;

VI. Bens de controle especial: Bens permanentes que ndo levam namero
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de tombo em funcao de suas caracteristicas fisicas, diante da impossibilidade da fixacéo
da plaqueta de registro patrimonial ou em razdo da relagédo custo/beneficio do controle,
sendo estes controlados pelos responsaveis de cada Setor;

VII. Bens intangiveis: Aqueles que ndo tém existéncia fisica e que
representam um direito do Municipio de Conquista;

VIII. Bens mdveis: Bens patrimoniais suscetiveis de movimento préprio
ou de remocéo por forga alheia;

IX. Bens moveis inserviveis: Aqueles que ndo tém mais utilidade para
0 Municipio de Conquista, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o
parecer da Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de
Conquista, como sendo:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicbes de uso, néo
estiver sendo aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padréo,
caindo em desuso, sendo a sua operagao considerada onerosa;

C) Antiecondmico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu
rendimento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou
em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagéo;

d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas;

X. Bens imoéveis: S&o todos os que ndo podem ser removidos sem
alteracdo de sua substancia, tais como terrenos, edificios, constru¢des e as benfeitorias
a eles incorporadas de modo permanente e que assim se classificam:

a) de uso comum: aqueles que se destinam ao uso de todos os
municipes: sistemas viarios, rodoviarios, pracas, parques e benfeitorias a eles
acrescidas;

b) de uso especial: aqueles que tém utilizacdo especifica de
servigos publicos, tais como: escolas edificios de reparticbes municipais e prédios
destinados aos servigos de saude;

C) dominiais: aqueles que integram o patriménio municipal como
objeto de direito real, sem finalidade especifica;

XI. Bens patrimoniais: Todos os materiais permanentes e demais bens
tangiveis e intangiveis, pertencentes ao Municipio de Conquista e que sejam de seu
dominio pleno e direto;

XII. Bens tangiveis: Aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
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materialidade do bem, podendo ser moveis e imoveis;

XIII. Carga Patrimonial: E a efetivagdo da responsabilidade pela guarda,
uso e conservacao de bem patrimonial mediante termo de responsabilidade;

XIV.  Cessédo de uso: Cesséo gratuita ou onerosa da utilizacdo de bem
patrimonial a terceiro, pessoa fisica ou juridica, de natureza publica ou privada, que pode
ser realizada mediante autorizagdo, permiss&o ou concessao de direito real de uso;

XV. Concesséo de direito real de uso de bem imdvel: direito real
resoluvel reconhecido pelo Municipio, mediante contrato e prévia autorizacéo legislativa,
a pessoa fisica ou juridica, de natureza publica ou privada, onerosa ou gratuita, por
tempo determinado, mediante avaliagdo e prévio processo licitatorio na modalidade
concorréncia, observadas as excecdes legalmente previstas, de uso de bem imovel
pertencente ao Municipio;

XVI.  Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial: O grupo de
servidores da Prefeitura Municipal que detenha conhecimentos multidisciplinares,
presidida pelo titular da Gestdo de Patrimdnio, composta por servidores lotados nas
diversas Secretarias municipais, conforme Portaria do Prefeito Municipal, nomeados
para elaborar inventario fisico e financeiro de bens méveis e iméveis do Municipio, com
a incorporacdo das novas técnicas e procedimentos de contabilidade, assim como
avaliar, quando necessério, o patrimdnio institucional;

XVII.  Concorréncia: Modalidade de licitagcdo utilizada para a alienagédo de
bens iméveis do Municipio, nas hipéteses previstas na Lei Federal n. 8.666/93,;

XVIIl. Dano: Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados
na Administracdo, decorrente de sinistro ou uso indevido;

XIX.  Descarga: Transferéncia da responsabilidade da carga patrimonial,
determinada por termo de responsabilidade;

XX: Depreciacdo: é a diminuicdo do valor original dos bens patrimoniais,
tangiveis ou intangiveis, em decorréncia do seu uso, pelo desgaste natural do tempo,
acdes da natureza ou obsoléncia;

XXIl.  Exaustdo: Corresponde a perda do valor, decorrente da sua
exploragédo, de direitos cujo objeto sejam recursos minerais ou florestais, ou bens
aplicados nessa exploragéo;

XXIl.  Extravio: Desaparecimento de bens por furto, roubo ou negligéncia
do responséavel pela guarda;

XXIIl.  Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente
a outra pessoa, contra a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XXIV. Impairment: (reducdo ao valor recuperavel): E a reducdo nos
5
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beneficios econémicos futuros ou no potencial de servicos de um ativo, que reflete um
declinio na sua utilidade além do reconhecimento sistematico por meio de depreciagao.
Desvalorizagdo de um ativo quando seu valor contabil excede seu valor recuperavel;

XXV. Incorporacdo: Ingresso fisico com o respectivo registro contabil do
bem patrimonial ao acervo patrimonial do Municipio com a adi¢do de seu valor a conta
do ativo imobilizado, tendo como fatos geradores a compra, doagdo, construgao,
desapropriacdo, permuta ou avaliagdo, onde:

a) A avaliacdo decorre da atribuicdo de valor monetario ao bem
patrimonial do Municipio, que ndo dispbe de documentacdo especifica e/ou nédo se
encontra registrado no Sistema Informatizado de Patrimdnio da Prefeitura Municipal de
Conquista;

b) A doacgéo é a incorporagdo de um bem cedido por terceiro ao
Municipio, em carater definitivo, sem envolvimento de transacéo financeira;

XXVI. Inventéario de Bens: Procedimento que tem por finalidade apurar a
existéncia fisica e os respectivos valores monetérios de bens permanentes, visando a
compatibilizagcdo entre o registrado e o existente, bem como a averiguagdo de sua
utilizacdo e do seu estado de conservacao;

XXVII. Leildo: Modalidade de licitagdo utilizada para a alienagdo de bens
moveis inserviveis ou obsoletos do Municipio, e para bens imoéveis, nas hipoteses
previstas na Lei Federal n. 8.666/93,;

XXVIII. Local Fisico: corresponde a localizacdo exata do bem, dentro da
sede fisica de cada unidade administrativa responséavel pela guarda do bem;

XXIX.  Material: Designagdo geneérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades de o6rgdos e entidades,
independente de qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparelhos, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis;

XXX. Material Permanente: Aquele que, em razéo de seu uso, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observando-se
ainda, os critérios estabelecidos na Portaria n°448/2002 da Secretaria do Tesouro
Nacional;

XXXI.  Movimentagdo de bens moveis: Altera¢cdes quantitativas ocorridas
nos bens moveis sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa ou
servidor, decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias ocorridas em
determinado periodo;

XXXIl.  Patrimdnio: Conjunto de bens tangiveis ou intangiveis, direitos e
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obrigacgdes, suscetivel de apreciagdo econdmica, obtida por meio de compra, doacgdo ou
outra forma de aquisi¢éo, devidamente identificado e registrado;

XXXIIl. Permuta: Transferéncia de bens publicos, em troca de outros,
publicos ou particulares, da mesma espécie ou néo;

XXXIV. Reavaliacdo: Técnica de atualizacdo dos valores dos bens por meio
do preco de mercado (valor justo), fundamentada em laudos técnicos, onde a diferenca
entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada no
patrimdnio, ocorrendo assim Superveniéncia Ativa — variagdo patrimonial aumentativa -
VPA (situagdo em que o valor registrado na contabilidade, por qualquer motivo, sofre
acréscimo independente de movimentacéo financeira).

XXXV. Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a
outrem por meio de violéncia ou de grave ameaca;

) XXXVI. Sistema Informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista —
MODULO PATRIMONIO: Ferramenta tecnologica (software) que controla as
incorporagdes, baixas, cessbes e as movimentac¢des ocorridas nos bens patrimoniais;

XXXVII. Termo de Responsabilidade Patrimonial: Documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma unidade integrante da estrutura
organizacional da Prefeitura Municipal de Conquista ou quem este indicar, sobre os bens
ou conjunto de bens patrimoniais alocados para uso da unidade administrativa;

XXXVIII. Tombamento: Processo de registro, em sistema préprio de
identificagdo fisica do bem mdvel incorporado ao acervo patrimonial do Municipio de
Conquista, consistente na listagem do bem, numerando-o em forma sequencial, com a
finalidade de identifica-lo e coloca-la sob a guarda e protecéo dos agentes responsaveis;

XXXIX. Transferéncia de Bens: Movimentagdo de material constituinte do
acervo patrimonial entre as unidades da Prefeitura Municipal, com a consequente
substituicdo da responsabilidade pela detengdo da carga patrimonial e atualizagéo do
Termo de Responsabilidade, de forma provisoria ou definitiva;

XL. Unidade Administrativa: E a unidade onde estdo alocados os bens
patrimoniais, sendo um nivel de controle fisico, conforme sistematizacdo da Gestédo de
Patrimobnio.

CAPITULO 1l
DAS REGRAS GERAIS
Art. 6°. A formacao do patrimdnio publico municipal se d&, principalmente, por:
l. Compra;

Il. Doacéo;
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1. Construgéo;
V. Desapropriacéo;
V. Dacao em pagamento;
VI. Permuta,
VII. Fabricacao;
VIII. Incorporagéo por avaliagéo;
IX. Encampacéo.

Art. 7°. Os atos de tombamento, registro, incorporagéo, controle, cessdo, movimentacao,
preservacdo, inventario e baixa de bens patrimoniais do Municipio de Conquista,
observaréo os procedimentos previstos nesta IN.

Art. 8°. Na qualidade de usuarios dos bens, sdo deveres de todos os agentes publicos,
indistintamente:

l. Zelar pelos bens do acervo patrimonial, bem como operar e desligar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificagcdes do fabricante, utilizando
adequadamente os equipamentos e materiais;

Il. Manter os bens de pequeno porte em local seguro;
. Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

V. Adotar e propor ao titular da unidade, providéncias que preservem a
seguranca e conservagao dos bens moveis e imoveis sob sua responsabilidade;

V. Comunicar ao responséavel pela unidade administrativa a ocorréncia de
qualquer irregularidade que envolva o patrimdnio do Municipio de Conquista;

VI. Auxiliar a Comissdo Permanente de Avaliagcdo Patrimonial na
realizacdo de levantamentos e inventario, ou na prestagédo de informagdes sobre o bem
em uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Art. 9°. Qualquer servidor ou gestor municipal é responsavel pelos danos que causar
aos bens patrimoniais méveis ou imoveis, ou se concorrer para tanto, por ato omissivo
OU COMisSivo.

81°. Cada servidor € responsavel pelos bens e equipamentos que estejam em sua
posse, independente de assinatura de termo de responsabilidade.

§2°. Compete ao servidor responsavel por cada unidade administrativa conferir, ao final
de cada exercicio, a existéncia fisica dos bens patrimoniais cadastrados sob sua
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responsabilidade.
83°. A conferéncia prevista no paragrafo anterior sera realizada da seguinte forma:

I- Anualmente, antes do término do exercicio, a Gestdo de Patrimdnio encaminhara o
Termo Geral de Responsabilidade aos servidores responsaveis pelas respectivas
unidades administrativas, aos quais compete:

a) conferir a existéncia fisica, localizacéo, especificagcéo, registro de patriménio, lotagdo
e estado de conservacgédo do bem;

b) assinar o Termo de Geral de Responsabilidade, em conjunto com 0 respectivo
Secretario;

II- Havendo desconformidade entre o Termo Geral de Responsabilidade e os bens
lotados na unidade administrativa, sera solicitada a sua devida retificacdo a Gestdo de
Patriménio, formalizado por meio de oficio.

lll- Caso ndo seja hipotese de mera retificagdo, em virtude de ndo localizacdo ou outra
causa que importe em prejuizo ao Municipio, a Gestdo de Patriménio informara a
Secretaria de Administracdo para a tomada das providéncias administrativas cabiveis
previstas nesta IN.

Art. 10. Sempre que ocorrer extravio, furto, roubo, dano, ou qualquer outro sinistro a
bens moveis ou imdveis, cabe ao titular da respectiva unidade administrativa a imediata
comunicacdo a Gestdo de Patriménio, instruida, quando for o caso, com copia do
Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

Art. 11. Sempre que houver mudanca de titular de determinada unidade administrativa, é
dever da Gestdo de Patrimbnio repassar ao novo titular da respectiva unidade
administrativa a relagcdo dos bens alocados a unidade para que esse proceda a
verificacdo da existéncia fisica dos bens listados e de seu estado de conservagéo,
dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da lista, dando ciéncia da

conformidade ou informando as divergéncias ou outras situagbes a Gestdo de
Patriménio, para que sejam tomadas as devidas providéncias.

Paragrafo Unico. A mudancga prevista neste artigo implicara na emissdo de novo Termo
de Responsabilidade, assinado pelo novo titular da unidade administrativa.

Art. 12. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por exoneragéo,
troca de cargo ou troca de setor, ficam obrigados a prestar contas dos bens sob sua
guarda a Gestdo de Patriménio, no prazo de até 15 (quinze) dias, contados da data de
sua desvinculagdo ou mudanca de lotag&o.

Paragrafo Unico. Caberd ao Departamento de Recursos Humanos comunicar a
alteracdo a Gestdo de Patrimbnio, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas contadas da
data do ato de desligamento ou mudanga de lotagdo do servidor, para fins de exigéncia
da necessaria prestacéo de contas e avaliacdo das condi¢cdes de conservacgdo do bem.

9
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CAPITULO IV

DO RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 13. No recebimento de material permanente, por aquisicdo ou doacao, devera ser
observado pelo responséavel da unidade administrativa ou quem este indicar, o seguinte:

a) Apos recebido o bem definitivamente e emitido o respectivo Termo
de Recebimento Definitivo, a unidade administrativa encaminhara, no prazo de 3 (trés)
dias uteis, copia do Termo de Recebimento Definitivo, da nota de empenho, ordem de
compra e da nota fiscal devidamente atestada,assim como também o local para aonde
irh o bem, a Gestédo de Patrimdnio, para que esta, no prazo de até 3 (trés) dias Uteis,
efetue a incorporagédo e/ou tombamento, e o cadastro do bem no sistema informatizado
da Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO - e avalie a necessidade
de afixacdo de plaqueta de registro patrimonial.

a.l) Na hipétese de doacao, recebido o bem, o responsavel pela unidade
administrativa devera verificar a integridade fisica e confrontar as suas caracteristicas
com a descricdo constante do Termo de Doagdo e encaminha-lo & Gestdo de
Patriménio, no prazo de até 48 (quarenta e oito) horas, apés o recebimento do bem, para
que esta, no prazo de até 3 (trés) dias lteis, efetue o incorporacéo e cadastro do bem no
sistema informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO
avalie a necessidade de afixagéo de plaqueta de registro patrimonial.

a.1l.1) Em caso de divergéncias entre o aspecto fisico e caracterizacdo do
bem recebido em relacdo & descricdo contida no Termo de Doagéo, constatada por
ocasido da afixacdo da plaqueta de registro patrimonial, o servidor responsével pela
Gestao de Patriménio comunicara ao titular da unidade para que este diligencie, junto ao
doador, a retificagdo do Termo de Doagéo, via aditivo.

a.1.2) Apés a devida retificagdo do Termo de Doacéo, serdo retificadas as
informacoes de cadastro do bem no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO.

b) Nos bens em que a plagueta de registro patrimonial é necessaria, a
mesma serd afixada pela Gestédo de Patriménio, dentro do prazo acima estabelecido.

c) A Gestdo de Patrimdnio emitira o Termo de Responsabilidade
Patrimonial constante do sistema informatizado do Municipio em 02 (duas) vias, e 0
entregara ao responsavel pela unidade, que devera assina-lo, retendo uma via para si.

c.1l) Caberd a Gestéo de Patriménio manter em seus arquivos uma via do
Termo de Responsabilidade Patrimonial assinado.

d) A plaqueta devera ser afixada por servidor da Gestéo de Patriménio,

em local visivel, preferencialmente préximo a marca do bem e de facil acesso para uma
leitora de codigo de barras.
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d.1) A fim de que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plagueta
serd afixada ndo deve ser &spero, necessitando estar limpo e seco.

e) Os valores dos bens doados sera o constante dos documentos que o
acompanham; caso ndo haja esse valor, a Comissdo Permanente de Avaliacao
procedera a necessaria avaliagéo, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data da
solicitacéo expressa da Gestéo de Patrimonio.

f) Na hipétese de doacdo ou de bens adquiridos com recursos de
transferéncias voluntarias (convénios) ou verbas vinculadas, sera verificado no Termo de
Doacéao se existe clausula restritiva ou condicional de uso, bem como no instrumento de
convénio ou normativa que regulamente a utilizacdo dos bens adquiridos com os
referidos recursos que, caso existente, devera constar expressamente do respectivo
Termo de Responsabilidade Patrimonial.

CAPITULO V

DA INCORPORAGAO DOS BENS E SEU REGISTRO NO SISTEMA INFORMATIZADO
DE PATRIMONIO - TOMBAMENTO

Art. 14. A Incorporagdo dos bens municipais adquiridos pelas formas previstas no art. 6°
desta IN ou qualquer outra forma sera realizado pela Gestao de Patrimbnio, mediante a
formalizacdo da sua incluséo fisica no acervo do Municipio, via tombamento, da seguinte
forma:

l. Atribuicdo de um nimero patrimonial;

Il Marcacdao fisica por meio de plaqueta de registro patrimonial, se for o
caso e;

1. Cadastramento dos dados no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, no prazo de até 3 (irés) dias Uteis,
apés o seu recebimento para tal finalidade, de acordo com as seguintes informacdes,
quando cabivel;

a) forma e nimero do Processo de Compra - PC;
b) ndmero da nota de empenho;
c) nimero da Nota Fiscal, nome da Empresa fornecedora, CNPJ e

numero de série, quando houver;

d) valor do bem;
e) marca do bem;
f) especificagdes detalhadas do material permanente, inclusive

guanto ao seu grupo e elemento contabil;
11



PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA
ESTADO DE MINAS GERAIS ;

UNIDADE DE CONTROLE INTERNO m%
Q) local onde ser4 alocado o bem;
h) numero da plaqueta afixada no bem, quando houver;
) Termo de Garantia quando cabivel.

81°. Todo material permanente a ser incorporado ao patrimonio deve ser objeto de
tombamento, que sera realizado sempre no momento em que o bem entra fisicamente
no Orgéo, contemplando desde o lancamento dos bens no Sistema Informatizado até a
assinatura e arquivamento dos Termos de Responsabilidade.

§2°. Para a incorporacdo dos bens imdveis, além do disposto neste artigo, serdo
observadas as disposi¢Oes especificas previstas nesta IN.

83°. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento de
incorporagéo — Nota Fiscal, Termo de Doagao ou instrumento equivalente.

84°. A incorporacdo de um bem significa comprovar que o Municipio de Conquista € o
seu proprietario, ou que possui os beneficios, riscos e controle desses bens e que, em
virtude disso, respondera pela sua guarda e uso, conforme art. 94, da lei federal
4.320/64.

Art. 15. Serdo incorporados os bens considerados como permanentes, segundo o
conceito contido nesta IN.

81°. Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros bens
j& incorporados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou o desempenho e
ainda aumentarem o seu tempo de vida util econbmica ou para substituir uma peca
avariada, serdo acrescidos ao valor do referido bem.

§2°. Instrumentos, ferramentas e equipamentos que integram estojos de desenho, caixa
de ferramentas, maletas de médicos ou estojos cirargicos, serdo discriminados como
integrantes de estojo, caixa ou maleta, sendo incorporado pelo conjunto, levando o
cbdigo de identificacdo numeral o estojo, caixa ou maleta.

83°. Cada bem modvel ou imdvel serd identificado por um Unico numero de registro
patrimonial, denominado “ndmero patrimonial”’, que o acompanhara permanentemente,
sendo vedado haver dois ou mais bens com o mesmo cddigo ou o reaproveitamento de
cbdigos inativados.

84°. Nas pecas de Arte e Literatura que tenham classificacdo prépria e que integram os
acervos de Museus e Bibliotecas ndo serd necessério colocar o nimero patrimonial.

Art. 16. O bem patrimonial cuja identificacdo seja impossivel ou inconveniente em face
de suas caracteristicas fisicas serd incorporado sem a fixagdo da plagueta, mediante
aposicao de adesivo com os dados de identificacdo do bem ou marcador de patriménio,
além do cadastramento dos dados no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO.
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Art. 17. Na hipotese de bem patrimonial adquirido com recursos oriundos de
transferéncias voluntarias, a Gestdo de Patrimbnio, no momento de sua incorporagao,
comunicara a Coordenadoria de Convénios, para proceder ao registro fotografico dos
bens recebidos, visando a prestacdo de contas em conformidade com o estabelecido no
Termo de Convénio.

Paragrafo unico. Os bens oriundos de convénio ou de recursos do PDDE (caixa
escolar) deverdo conter em seu registro o niumero do convénio e sua origem, bem como
eventual restricdo ou condicdo estabelecida no Termo de Convénio para a sua
destinacao, uso e/ou posterior alienagéo ou baixa.

Art. 18. Depois de registrado no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, a copia da Nota Fiscal, Termo de Doag&o ou
instrumento equivalente devera ser arquivada no Setor de Patriménio.

Art. 19. Para fins de registro patrimonial, o Termo de Doa¢éo devera conter descrigcdo
detalhada do bem, inclusive seu valor, preferencialmente, acompanhado de nota fiscal,
encaminhada pela Instituicdo doadora.

Art. 20. O Tombamento por incorporacéo serd feito a partir da localizagcdo de um bem,
seja por inventario ou informacdo encaminhada por uma determinada unidade
administrativa a Gestdo de Patriménio, o qual ndo estiver registrado, ndo sendo possivel
identificar a origem dos recursos para sua aquisicdo, e que esteja ha pelo menos 02
(dois) anos no acervo da Prefeitura Municipal de Conquista.

Art. 21. Na hipotese prevista no artigo anterior, para proceder a incorporacdo deve-se
observar que, por ndo ser possivel apurar o custo de aquisicdo, a Comissdo Permanente
de Avaliacdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de Conquista devera proceder a
avaliacdo do bem e definir o seu valor, no prazo de até 15 (quinze) dias, contados a
partir da solicitagdo de avaliagdo, encaminhada pela Gestao de Patrimonio.

Paragrafo Unico. Apés a identificacdo e valoracdo do bem, a Gestdo de Patrimdnio
devera realizar a incorporacao e registro do bem, de acordo com o disposto nos arts. 14
e 15 desta IN e arquivara cépia do Laudo de Avaliacao.

CAPITULO VI

DO REGISTRO DOS BENS ORIUNDOS DE COMODATO OU CESSAO E DOS BENS
CEDIDOS

Art. 22. Na hipotese de bens puablicos municipais, méveis ou imoéveis, cedidos a terceiros
ou quando o Municipio de Conquista receber algum bem, publico ou particular, por meio
de cessdo ou de comodato, respectivamente, caberd & Gestdo de Patrimdnio o registro
dessas transagdes no sistema informatizado da Prefeitura Municipal — MODULO
PATRIMONIO e no tocante aos bens imoéveis, de acordo com os procedimentos e regras
previstos nos Capitulos V, XV e XVI desta IN, no que couber.
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Paragrafo Unico. Todo processo de cesséo de bens ou recepgdo de bens por cessédo
ou empréstimo, no dmbito da Prefeitura Municipal de Conquista, devera ter ciéncia e
aprovacgdo do Secretario Municipal de Administragao.

Art. 23. O instrumento de Cesséo ou Comodato de bens moéveis, seja 0 Municipio o ente
cedente ou cessionario, devera constar todos os elementos identificadores do bem, tais
como: namero patrimonial, medidas, marca, caracteristicas especificas, modelo, numero
de série, quando houver, valor do bem e data de aquisi¢do, além da data de entrega do
bem & outra instituicdo ou data de recebimento do bem por parte do Municipio.

Art. 24. O recebimento e conferéncia do material permanente emprestado ou cedido ao
Municipio, para fins de registro cadastral deste item no sistema informatizado da
Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, como material oriundo de
processo de comodato ou cessdo, devera observar as informagdes constantes no termo
de comodato ou instrumento de cessdo, constando ainda do registro o numero do
referido termo, bem como os dados da instituicdo a qual o material pertence, a finalidade
da cesséao e o seu prazo.

Art. 25. A alteragcdo do registro cadastral no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, de material permanente cedido pelo
Municipio a terceiros, devera observar as informa¢des constantes no termo de comodato
ou instrumento de cessdo, constando ainda do registro o numero do referido termo,
namero patrimonial, valor, bem como os dados da instituicdo na qual o material
encontra-se, a finalidade da cesséo e o0 seu prazo.

Art. 26. A Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial devera proceder ao
inventario fisico dos bens municipais que estejam em posse de outro 6rgdo ou
instituicdo, por meio de cessao, até o dia 31 de dezembro de cada exercicio financeiro.

CAPITULO VII
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 27. A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade Patrimonial, emitido via sistema informatizado da Prefeitura Municipal
— MODULO PATRIMONIO -em 03 (trés) vias, que deveré conter:

I. ldentificacdo da unidade administrativa;
Il. Nome do titular;

IIl.Nome do servidor, quando utilizado diretamente ou quando indicado pelo
titular da unidade administrativa;

V. Descricdo dos bens e seus valores, com os respectivos niumeros de
patrimonio;

V. Compromisso de proteger e conservar o material;
14
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VI. Assinatura do titular da unidade e/ou servidor.

81° As vias do Termo de Responsabilidade Patrimonial deverdo ser encaminhadas para
arquivamento e as seguintes unidades:

l. Gestao de Patrimonio;

Il Unidade administrativa de lotagdo do bem, aos cuidados do préprio
servidor responséavel por sua guarda;

§2° O Termo de Responsabilidade Patrimonial ser4 também expedido todas as vezes
que houver a transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens
patrimoniais moveis, de forma definitiva ou temporéria, bem como nas hipéteses de
cesséo de bens municipais a terceiros.

83° O servidor que utilizar diretamente o bem patrimonial assinard, junto com o titular da
unidade administrativa, o Termo de Responsabilidade, cabendo a ele responsabilidade
pela utilizacdo, guarda e conservagcdo do bem, respondendo por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta IN.

84°. A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservagdo, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuragdo de irregularidades relativos ao
controle do patriménio do Municipio de Conquista.

85°. Cabera ao titular da unidade administrativa e responsével pela guarda do bem ou a
guem ele designar acompanhar os seus prazos de garantia.

CAPITULO VIII
DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS
Secéo |
Da movimentacgdo de bens mdéveis por carga patrimonial
Art. 28. A movimentacao de bens patrimoniais moveis dar-se-4 por:

I. Transferéncia de carga patrimonial, quando ocorrer & transferéncia do bem
de uma unidade para outra ou de um servidor para outro;

II. Necessidade de reparo e manutencédo fora da unidade administrativa,
quando se tratar de equipamentos em garantia ou de equipamentos Ccujos reparos
comprovadamente ndo possam ser realizados na sede da Prefeitura Municipal ou na
sede de outros 6rgdos municipais, conforme Termo de Transferéncia constante no
Sistema Informatizado — Modulo de Patrimonio;

Art. 29. Nenhum bem patrimonial podera ser transferido, de forma definitiva, de uma
unidade para outra, ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou
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manutencdo, fora da sede da Prefeitura Municipal, ou da sede de outros 06rgéos
municipais, sem a prévia comunicacdo a Gestdo de Patrimdnio e desacompanhado da
documentacéo legal.

Paragrafo unico. Entende-se por documentacéo legal:

I. Termo de Responsabilidade e Termo de Transferéncia, na hipdtese de
transferéncia de carga patrimonial do bem;

Il. Instrumento de garantia, nota fiscal ou outra documentacdo cabivel, na
hipétese de reparo e manutencgéo fora da unidade administrativa.

Art. 30. Para a transferéncia de carga patrimonial de bem, por solicitagdo de outra
unidade/servidor ou por desnecessidade/inutilidade do bem, o titular da unidade
administrativa ou o servidor detentor da carga patrimonial, responsavel pela guarda e
conservacdo do bem, dever4d comunicar a ocorréncia & Gestdo de Patrimdnio,
acompanhada da devida justificativa, para que sejam providenciados previamente os
ajustes no cadastro dos bens no sistema informatizado de controle patrimonial.

81° As solicitagdes de transferéncia, conforme modelo anexo desta IN, deverdo ser
encaminhadas a Gestdo de Patrimonio, devidamente assinadas pelo titular da Secretaria
Municipal e responsavel pelo Setor, na qual se encontra a unidade/servidor solicitante.

82° A transferéncia s6 se efetivara quando o bem for encaminhado a outra
unidade/servidor, mediante Termo de Transferéncia e Termo de Responsabilidade
devidamente assinados, devendo tal procedimento ser concluido num prazo maximo de
15 (quinze) dias, contados da prévia comunicacdo a Gestao de Patrimonio.

83° N&o havendo servidor/unidade para receber o bem transferido, este ficard em poder
do Setor Emitente, registrando-se a transferéncia para essa unidade administrativa e
formalizando-se os respectivos Termos de Transferéncia e de Responsabilidade, até que
algum servidor/unidade encaminhe a Gestao de Patrimbnio solicitacdo de transferéncia,
devidamente justificada.

Art. 31. Havendo o recebimento de bem oriundo de transferéncia definitiva de outra
unidade administrativa pertencente a Prefeitura Municipal de Conquista, o responsavel
pela unidade administrativa solicitante devera verificar a integridade fisica do bem e
confrontar as suas caracteristicas com a descricdo constante dos Termos de
Responsabilidade e Transferéncia, em especial o “Numero da Plaqueta Atual” e a
“Descricdo do Bem”, e, ap0s assinar 0s supracitados termos e encaminha-los a Gestao
de Patrimonio.

81° Em caso de divergéncia entre o estado fisico e as caracteristicas do bem transferido
e a descricdo constante dos Termos de Responsabilidade Patrimonial e de
Transferéncia, o responsavel pela unidade solicitante devera comunicar de imediato e
por escrito a Gestdo de Patrimbnio, para a devida alteracdo dos Termos, em caso de
erro material, no prazo de até 02 (dois) dias uteis.

16



:”%

A2

25¢27 PREFEITURA MUNICIPAL DE CONQUISTA
ESTADO DE MINAS GERAIS |
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO m;
rumm

82° Na hipotese em que a divergéncia acima especificada ocorrer por alteragées nas
caracteristicas fisicas do bem ou qualquer outra desconformidade, em comparagdo ao
constante nos registros informatizados da Gestdo de Patriménio, o seu titular solicitara
por escrito ao servidor/unidade responsével anteriormente pelo bem transferido que
preste os devidos esclarecimentos sobre a situagdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias
Gteis.

83° Na hipotese de aceitagcdo dos esclarecimentos prestados, proceder-se-a na forma do
81° deste artigo, cabendo ao titular da Gestdo de Patrimdnio alterar os respectivos
registros patrimoniais no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista —
MODULO PATRIMONIO.

84° Na hipotese em que os esclarecimentos prestados evidenciarem descumprimento do
dever de guarda e conservagao do bem, negligéncia na sua utilizagéo ou qualquer outra
circunstancia que possa ser indicio do descumprimento do disposto nesta IN e/ou na
legislacdo pertinente, ndo seré realizada a transferéncia do bem, cabendo ao titular da
Gestado de Patrimdnio instaurar procedimento administrativo ou solicitar a autoridade
competente a instauragdo de processo administrativo disciplinar, se for o caso, para

averiguar a situacdo e penalizar os eventuais responsaveis.
Secéo |

Da movimentacgdo de bens moéveis para reparo e manutencdo fora da unidade
administrativa

Art. 32. A movimentagdo de bens em decorréncia de reparo e manutencéo fora da
unidade administrativa ocorrera da seguinte forma:

I. ldentificadas avarias no bem, o qual necessite de reparo, a unidade devera
comunicar a Gestao de Patrimdnio e tomar as devidas providéncias, assim descritas:

a) Em se tratando de dano coberto por garantia legal a unidade responsavel
devera providenciar o envio do bem & assisténcia técnica credenciada, fazer o
acompanhamento e fiscalizagdo da execugédo de acordo com o0 previsto na Ata ou
Contrato nos termos da legislagao de regéncia.

b) Em caso de dano ndo coberto por garantia legal submeter & ocorréncia a
Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de Conquista
para avaliagdo quanto a conveniéncia do conserto do bem.

b.1) Caso a referida Comissdo conclua que ndo é conveniente consertar o
bem, esta declara-lo-a4 inservivel, conforme critérios estabelecidos nesta I[N,
comunicando tal conclusdo a Gestao de Patrimdnio para providéncias cabiveis.

b.2) Nos casos em que o conserto do bem for conveniente, a Gestado de
Patriménio enviard copia do laudo da Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial
da Prefeitura Municipal de Conquista para a Secretaria responsavel pela guarda e uso
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do bem, para que o seu titular inicie o processo de compra para a contratacdo dos
servicos necessarios ou, caso haja ata de registro de prego ou contrato vigente com tal
objeto, emitirhd ordem de servico para o prestador de servigo responsavel.

CAPITULO IX
DO CONTROLE FiSICO DOS BENS MOVEIS

Art. 33. O controle fisico € um conjunto de procedimentos realizado pelos Secretarios e
servidores responsaveis por cada Setor, voltado a verificagcao da localizagéo e do estado
de conservacdo dos bens patrimoniais, sendo este fiscalizado pela Gestdo de
Patrimonio.

Paragrafo unico. O controle fisico envolve:

I. Controle de localizacdo: consiste na verificacdo sisteméatica onde esta

situado o bem ou servidor responsavel, visando a determinacao fidedigna das
informagdes existentes no cadastro no sistema informatizado;

II. Controle do estado de conservagdo: consiste no acompanhamento
sistematico do estado de conservacdo dos bens, com a finalidade de manter a
integridade fisica, observando-se a prote¢do contra agentes da natureza, mediante a
tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidagao, deterioracdo e outros agentes que
possam reduzir sua vida util;

lll.Controle da utilizagdo: consiste na identificagdo, analise das condi¢des de
utilizacao do bem;

81° A divergéncia constatada entre a localizagdo real dos bens e a que constar no
cadastro deve ser corrigida pela Gestéo de Patrimonio.

82° As conferéncias serdo realizadas periodicamente pelos Secretarios e servidores
responsaveis por cada Setor, devendo a Gestdo de Patrimdnio em conjunto com a
Controladoria Interna e a Secretaria de Administracdo fazer o registro quando das visitas
as unidades, colhendo assinaturas dos responsaveis de cada setor;

83° Durante as conferéncias, detectada a falta, perda ou extravio de algum bem, a
Gestdo de Patriménio dever4d comunicar de forma expressa e imediatamente ao
Secretario Municipal de Administragdo para fins de adocdo das medidas necessarias
para apuracdo das responsabilidades, mediante instauracdo de processo administrativo
disciplinar ou sindicéncia, se for o caso.
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CAPITULO X

DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

Art. 34. A baixa patrimonial de bem movel é o procedimento de exclusdo de um bem
movel do patriménio da Prefeitura Municipal e pode ocorrer por quaisquer das formas a
seqguir:

l. Alienacéo;
Il. Extravio;
[ll. Quando Inservivel

Art. 35. Nos casos de venda, doacdo e extravio, a baixa patrimonial se dara somente
apos o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

Art. 36. A Gestédo de Patrimbnio podera, periodicamente, determinar que seja efetuado
levantamento de bens suscetiveis de venda, doacdo ou baixa por serem considerados
irrecuperaveis e submeté-los ao Secretario Municipal de Administracdo, para as devidas
providéncias.

Art. 37. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial (a ser autorizada pelo
Secretario Municipal de Administracdo), a Comissdo Permanente de Avaliacdo
Patrimonial devera solicitar a Gestdo de Patrimbnio que registre a baixa no sistema
informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista— MODULO PATRIMONIO.

Paragrafo Unico: Quando a baixa for de bem alienado ou inservivel, a Comiss&o
Permanente de Avaliagdo Patrimonial deveré retirar dos bens o cddigo de identificacéo
patrimonial e inutiliza-lo.

Secéo |
Do Extravio

Art. 38. O chefe de setor da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de
bem mével da Prefeitura devera comunicar a ocorréncia de extravio de bem,
providenciando, quando for o caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido
pela autoridade policial.

Paragrafo Unico. Ao receber a comunicagdo do extravio de bens e/ou quando o
relatério da Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial apontar extravio de bens, a
Gestdo de Patrimbnio devera solicitar ao servidor detentor de carga patrimonial
informagdes complementares sobre o bem extraviado, compilar a documentagéo,
elaborar relatério, e encaminhar ao titular da Secretaria Municipal de Administragcéo, que
autorizarq a baixa do bem, se for o caso, no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, bem como tomar as medidas
cabiveis para a apuracao de responsabilidade.
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Secéo |l
Da Baixa por irrecuperabilidade

Art. 39. A baixa dos bens méveis considerados irrecuperaveis sera feita pela Gestao de
Patrimbénio, ap6s avaliagdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial.

Art. 40. Nos casos de equipamentos de material permanente que necessitem de
conhecimentos técnicos para manutengdo e reparo, tais como, condicionadores de ar,
impressoras, computadores, eletronicos, telefones, celulares, aparelhos de som e
eletrodomésticos em geral, a Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial somente
podera informar acerca do carater irrecuperavel do bem quando este for submetido a
andlise e desta constar laudo técnico de profissional que ateste a irrecuperabilidade do
bem indicando o motivo que a ensejou.

Paragrafo Unico. Os laudos técnicos também deverdo indicar se existem pecas
passiveis de serem retiradas do equipamento irrecuperavel e reutilizadas em outros, tais
como, por exemplo, nos casos de equipamentos de informatica.

Art. 41. Quando se tratar de materiais irrecuperaveis que apresentem riscos a saude
humana e ao meio ambiente e que ndo possam ser doados ou alienados a terceiros, a
Gestdo de Patrimdnio consultara as Secretarias Municipais de Salde e de Meio
Ambiente sob a forma correta de se realizar o descarte dos mesmos.

CAPITULO XI

DO CADASTRAMENTO DE BENS MOVEIS DE PROPRIEDADE DE SERVIDORES
PARA USO NA REPARTICAO

Art. 42. Todos os bens particulares de servidores municipais, para utilizagéo pessoal,
passiveis de registro patrimonial, a serem utilizados na reparticdo, obrigatoriamente
deverdo ter autorizacdo da Chefia, devendo esta informar, via memorando, a Gestao de
Patrimonio, para que seja cientificado e anotado em ficha apropriada de controle.

CAPITULO Xl
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 43. Inventario Patrimonial é o levantamento e identificacdo dos bens patrimoniais,
visando a comprovacdo de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a
confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e
seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade,
bem como a sua utilizacéo e o seu estado de conservagao.

Paragrafo Unico. Aplicam-se aos bens iméveis o disposto neste capitulo, no que for
compativel com a disciplina prépria dos bens méveis constante desta IN.

Art. 44. O Inventario dos bens patrimoniais sera realizado anualmente, até o Ultimo dia
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atii do més de fevereiro do exercicio subsequente, constando todas as Unidades
Administrativas da Prefeitura Municipal pela Comissdo Permanente de Avaliagéo
Patrimonial, eventualmente, em situagfes atipicas e no ultimo ano de cada mandato, até
o dia 31/12.

Art. 45. O relatério do inventario sera gerado no sistema informatizado do Municipio,
pela Gestdo de Patrimbnio até o dia 15/01 e conferido e assinado pela Comissao
Permanente de Avaliacdo Patrimonial, no prazo de até 20 (vinte) dias ap6s a geracado do
relatério do inventario:

81° Serdo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo extraida do sistema
informatizado e néo localizados pelos responsaveis de cada Setor.

82° O relatério estara sujeito a analise e aos ajustamentos necessarios, por parte da
Comisséo.

Art. 46. A Gestado de Patrimdnio encaminhara copia do inventario de patriménio para os
seguintes 6rgdos, além da Comissao:

l. Secretaria Municipal de Administracdo, para autorizar a baixa dos
bens irrecuperaveis e os extraviados, quando assim recomendado;

Il. Unidade de Controle Interno do Municipio, para ciéncia e
recomendacdes, quando cabiveis;

1. Ao Setor de Contabilidade até o ultimo dia atil do més de fevereiro
de exercicio subsequente, com data base de 31/12.

Art. 47. Com base no relatério a Secretaria Municipal de Administracdo poderé autorizar
a Gestdo de Patrimbnio a dar baixa nos bens considerados irrecuperaveis e extraviados,
bem como tomar as medidas cabiveis para a apuracao de responsabilidade.

Art. 48. ApoGs os ajustes necessérios, a Gestdo de Patrimbnio emitir4 o inventario final e
dele extraira copias, para as seguintes providéncias:

I. Encaminhar para o Departamento de Contabilidade para os ajustes nos
saldos contdbeis e para ser consolidado no Balanco Anual de Bens Patrimoniais,
integrante das Prestagdes de Contas Anuais;

Il. Encaminhar para o Prefeito Municipal, para autorizacdo da venda e/ou
doacdo dos bens inserviveis, quando for o caso.

Paragrafo unico. Se surgirem diferencas nos saldos contabeis sem a devida explicacéo,
o Departamento de Contabilidade podera solicitar revisdo ou apuracdo por parte da
Comisséo, para que esta sejam devidamente esclarecidas.
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CAPITULO Xl
DA REAVALIACAO E DA DEPRECIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS.

Art. 49. A reavaliag@o ocorrer4 sempre que o valor do bem for superior ou inferior (valor
justo) ao valor liquido contabil.

81°. A Reavaliagdo devera levar em conta dois fatores: o estado de conservacdo do bem
e 0 preco de mercado do mesmo.

82°. A reavaliacdo dos bens méveis sera realizada por meio de relatorio de reavaliacdo
realizado pela Comissdo Permanente de Avaliagcédo Patrimonial, sendo obrigatoriamente
composta por pelo menos um profissional da Contabilidade habilitado, conforme
resolucéo CFC 560/83 e posteriores alteragdes.

Art. 50. Constar&o no relatorio de reavaliagéo:

I. A documentagdo com a descricdo detalhada referente a cada bem que
esteja sendo reavaliado, inclusive anexo fotografico, quando necessario;

Il. Aidentificag&o contébil do bem;

[1.Os critérios utilizados para reavaliacgdo do bem e sua respectiva
fundamentacéao;

V. A vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os
critérios de depreciagdo, a amortizagdo ou a exaustao;

V. A data de reavaliagéo;
VI. A identificacdo dos responsaveis pela reavaliacao.

81°.Para fins de reavaliagdo do ativo imobilizado dever&o ser utilizadas as classes de
contas constantes do Manual de Contas Aplicadas ao Setor Publico — MCASP atualizado
expedido pela Secretaria do Tesouro Nacional.

§2°. Para fins de reavaliacdo do ativo imobilizado a Gestdo de Patrimdnio podera criar
uma férmula pela qual encontrar& um indice do “FATOR DE REAVALIACAQ”,
possibilitando um ajuste técnico dos valores dos bens, através de planilha de Fatores de
Influéncia para Efeito de Reavaliagdo ou via Sistema, como por exemplo: EC - estado de
conservacao, PVU periodo de vida util do bem e PUB periodo de utilizagdo do bem.

Art. 51. A reavaliacdo dos bens patrimoniais utilizara critérios diferenciados, de acordo
com o tipo de bem, seu estado de conservagéo especifico e o valor de mercado na data
de encerramento do Balanco Patrimonial, listando-se exemplificativamente os seguintes
critérios:

l. Para acervos bibliograficos: depreciagdo de 10% (dez por cento) ao
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ano, do valor histérico, considerando o conteldo e relevancia da informacéo;

Il Para obras de arte: dependem de avaliagdo especifica de um
marchand (profissional que negocia obras de arte)

1. Para bens tecnoldgicos: pesquisa de mercado, a ser submetida a
apreciagao do profissional especializado em Tecnologia da Informagéao;

V. Para veiculos: valores da tabela FIPE, cotejados com o atual estado
de conservagéo do veiculo;

V. Para bens imoveis: De acordo com o disposto em capitulo
especifico desta IN.

Art. 52. A reavaliacdo dos bens patrimoniais serd realizada, pela Comissédo, com o
auxilio da Gestdo de Patrimbnio, a quem cabera conciliar e atualizar o Sistema
Informatizado de Controle de Patriménio da Prefeitura Municipal com o relatério e
recomendacg0es realizadas pela Comissdo, obedecendo as seguintes periodicidades:

I. a cada dois anos, para as contas ou grupos de contas cujos valores de
mercado sofrerem variagdes significativas em relagdo aos valores anteriormente
registrados;

Il. a cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas, inclusive
0s bens imoveis.

Paragrafo Unico. Os relatdrios contendo reavaliagdo, reducdo ao valor recuperavel,
depreciagdo e exaustdo dos bens deverdo ser encaminhados ao Departamento de
Contabilidade até o 15° (décimo quinto) dia util do més seguinte ao de referéncia.

Art. 53. De forma geral, os critérios de reavaliagdo de bens patrimoniais moveis levardo
em consideracdo o valor de um bem novo, da mesma natureza e com as mesmas
especificacdes, podendo ser adotada a seguinte técnica:

Método de Reavaliacdo de Bens Mdveis

Fatores que influenciam a reavaliacdo de bens mdveis:

* Estado de Conservagéao (EC);

« Periodo de Vida Util provavel (PVU);

* Periodo de Utilizagéo (PUB).

* FR = (4*EC + 6*PVU - 3*PUB)/100

* Valor do bem reavaliado = FR x valor de mercado de um bem novo ou similar.

VBR = Valor do bem novo x Fator de Reavaliagdo Planilha de Pontuacdo do
Método.
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FATORES DE INFLUENCIA PARA EFEITO DE REAVALIACAO
Estado de Conservacao Periodo de Vida Util do Bem Periodo de Utilizacao do Bem
EC PWVU PUB
COMNCEITO PONTUACAO CONCEITO PONTUACAD | CONCEITO PONTUACAO
Excelente 10 10 anos 10 10 anos 10
Bom 8 9 anos 9 9 anos =]
Regular 5 8 anos 3 8 anos 8
Péssimo 2 7 anos il 7 anos T
6 anos L+ 6 anos (=3
5 anos 5 5 anos 5
4 anos 4 4 anos 4
3 anos 3 3 anos 3
2 anos 2 2 anos 2
1 anos 1 1 anos 1

81°. Na reavaliagdo dos bens deverdo ser consideradas e relatadas também as
situagcOes de reducdo do valor ao valor justo ou valor em uso (impairment), quando
esses forem inferiores ao valor liquido contabil.

Art. 54. A depreciacao sera registrada em conta propria retificadora, a fim de apresentar
o verdadeiro valor dos ativos fixos nas demonstracdes contibeis do Municipio de
Conquista, tendo em vista o periodo de vida util limitado de cada um dos bens.

Art. 55. Para fins de depreciacéo, a base para célculo do bem é a diviséo de seu valor
contabil (valor do bem — valor residual) pelo prazo de vida atil do bem em meses,
observando-se que serdo considerados no valor contabil, bem como no valor da conta
de depreciacéo, os valores resultantes de reavaliagdes.

81° Considera-se valor residual o valor que se espera obter com a venda do ativo, ao
final de sua vida util, com razoavel seguranca, deduzidos os gastos esperados para sua
alienagéo.

82° Considera-se vida utli do bem o periodo de tempo definido ou estimado
tecnicamente, durante o qual se espera retorno de um bem.

CAPITULO XV
DOS BENS IMOVEIS

Art. 56. Compete a Gestédo de Patrimdnio proceder ao registro e atualizagdo dos dados
relativos aos bens imoveis no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, inserindo, no minimo, as seguintes informacdes:

a) Numero de identificagdo do imovel,
b) Classificacdo do imével (uso especial, dominial ou comum);
c) Localizacdo do imovel e sua inscrigdo no cadastro imobiliario do Municipio;

d) Atividade a que se destina;
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e) Planta completa da area, com dimensdes e confrontacdes;
f) Caracteristicas principais do imével;

g) Antigo proprietario;

h) Data da incorporacéo;

i) Forma pela qual foi adquirido o imoével (compra, permuta, doagdo,
desapropriacdo, dagdo em pagamento, usucapido, arrematagao/adjudicacao
compulsoria, acessdo, reversdo, cessdo de uso, registro de projeto de parcelamento
aprovado etc.);

j) Numero e data da legislacdo autorizativa, ou desapropriatoria, ou da
sentenca judicial, quando for o caso;

k) Copia do titulo aquisitivo da propriedade e demais documentos relevantes
para essa comprovacao (certiddo de registro do imovel, decreto expropriatério, escritura
publica, termo particular, lei autorizativa, sentenca/decisdo/termo judicial ou qualquer
documento habil que autorize a posse etc.);

[) Valor pelo qual o bem foi adquirido e respectiva nota de empenho, se for o
caso;

m)Elementos identificadores no Registro de Imoveis;

n) Medidas do terreno, area, confrontacbes e respectivos proprietarios e
planta, ou croqui simples;

0) Se o imovel é edificado: &rea da construgdo, projeto arquitetdnico,
caracteristicas, se possui ou ndo habite-se averbado no Registro de Imdveis, custo da
edificacdo, o responsavel técnico pela edificacdo e copia do Termo de Recebimento
Definitivo da obra/reforma;

p) Se é objeto de autorizacdo, permissdo ou concessao a terceiros, o termo
inicial da cesséo, se esta se deu de forma gratuita ou onerosa —nesta Ultima hipotese, o
respectivo valor; se foi realizada por prazo indeterminado ou néo — nesta ultima hipotese,
o termo final da cessdo e a forma de utilizacdo; (criar regra para bens doados com
encargo — critérios para o controle dos encargos)

g) Valor do terreno, da edificacdo e das benfeitorias (reformas e ampliacdes),
realizadas subseqientemente a aquisicéo;

r) Valor venal atualizado do imével;
s) O nome do servidor responséavel pela guarda e administracéo do imével;

t) Numero, valor, vencimento da apolice de seguro e natureza do seguro, se
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houver;
u) Namero do respectivo registro notarial;
v) Numero do convénio que originou a aquisi¢cdo do imével, se for o caso;

81°. O Setor de cadastro imobiliario da Prefeitura fornecera, sempre que solicitado, os
elementos necesséarios a uma melhor caracterizacdo dos iméveis municipais, bem como
informar4 a Gestdo de Patrimdnio as variagbes ocorridas na valorizagdo de cada um,
sejam bens de uso especial, dominial ou de uso comum.

82°. Na hipotese de aprovacado de projeto de parcelamento urbano, caberd ao Setor de
cadastro imobilidrio da Prefeitura informar a Gestéo de Patriménio todas as areas verdes
e institucionais constantes do projeto de parcelamento, para fins de atualizagdo dos
dados relativos aos bens imdveis no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, informando ainda se o projeto de parcelamento foi
registrado no prazo previsto na Lei Federal n. 6.766/1979 e na Lei Complementar n°. 036
de 22 de marco de 2013 e posteriores alteragdes.

§3°. A Gestdo de Patrimbnio procedera ao registro no Sistema Informatizado da
Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, atribuindo a todo bem
imével seu nimero de registro patrimonial.

Art. 57. Para fins contdbeis e de gestao patrimonial, especialmente no que tange aos
procedimentos relativos a Reavaliagcdo, Reducdo ao Valor Recuperavel, Depreciagéo e
Exaustéo, os bens imodveis seréo divididos em terrenos e benfeitorias.

Paragrafo Unico. Benfeitoria, no que se refere a esta IN, é toda obra com o propdsito de
conservar, melhorar ou embelezar um imével, aumentando seu valor ou utilidade, ou
com a finalidade de conservar o bem ou evitar que se deteriore inclusive edificagdes.

Art. 58. N&o serdo depreciados ou exauridos os terrenos, parte integrante dos imdveis,
cujos valores deverao ser registrados separadamente das benfeitorias.

Art. 59. As benfeitorias adquiridas, incorporadas e/ou construidas seréo depreciadas ou
exauridas atribuindo-se as benfeitorias vida Util estimada em laudo de avaliagédo
elaborado pelo Setor de Engenharia, ou, no caso da primeira reavaliagdo, com base no
Anexo Il da Instrucdo Normativa da Secretaria Receita Federal do Brasil n° 1700, de 14
de marco de 2017, ou outra que vier a substitui-la, contados a partir da data de
construcéo ou de reavaliacdo quando da vida util residual estimada.

Art. 60. As reavaliacbes ou redugdes ao valor recuperavel ocorrerdo a cada 04 (quatro)
anos, de modo a manter o patrimdnio do Municipio avaliado a valor justo, cuja referéncia
€ o valor de mercado, contados a partir de sua aquisi¢ao, incorporacdo, construcao e/ou
de sua ultima reavaliagao.

§ 1° A reavaliacdo ou reducdo ao valor recuperavel ocorrerd em prazo distinto do
previsto no caput, excepcionalmente, nas seguintes situagoes:
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I. Para os bens imdveis cujos valores de mercado variarem significativamente
em relacao aos valores anteriormente registrados, ocorrera anualmente;

Il. Para os bens iméveis totalmente depreciados ou exauridos até seu valor
contabil ou valor residual e que ainda estejam em condi¢des de uso, ocorrera ao final do
periodo de vida util anteriormente estimada para o bem, estimando-se sua vida util
remanescente;

lll.Para os bens imdveis recuperados, reformados, modificados ou ampliados,
ocorrera em até 10 (dez) dias, contados da data da comunicacdo do recebimento
definitivo da obra, pela Secretaria Municipal de Obras, estimando-se sua vida util
remanescente;

V. Com a finalidade de proceder & alienagdo do bem, ocorrera em
prazo ndo superior a 30 (trinta) dias de sua autorizagdo da autoridade competente e
utilizara critérios técnicos que assegurem a maior precisdo possivel.

82°, Os relatérios contendo reavaliagdo, reducao ao valor recuperavel, depreciacdo e
exaustao dos bens iméveis do Poder Executivo Municipal dever&o ser encaminhados ao
Departamento de Contabilidade até o 15° (décimo quinto) dia util do més seguinte ao de
referéncia.

83°. Nos casos de bens reavaliados, a depreciacdo ou a exaustdo deve ser calculada e
registrada sobre o valor reavaliado, considerada a vida util econémica indicada em
parecer técnico e/ou laudo de avaliacdo da Comissdo Permanente de Avaliacdo
Patrimonial.

84° A reavaliacdo dos bens iméveis serd realizada por meio de laudo técnico de
reavaliacdo realizado por profissionais técnicos do setor de Engenharia (Engenheiros e
Arquitetos habilitados), conforme as determinagdes da lei 5.194/66 e Resolucdo 395/90
CONFEA - Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e Agronomia e posteriores
alteracoes.

Art. 61. Os bens imoveis identificados e localizados por ocasido do inventério e que
estejam sem registro no Sistema Informatizado de Patrimdnio da Prefeitura Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, ser&o avaliados e incorporados ao patriménio do
respectivo 6rgao, desde que a propriedade seja comprovada por documentos cartoriais e
registrais, iniciando-se a depreciagcéo ou exaustao a partir do seu registro, estimando-se
a vida util das benfeitorias, de acordo com o tipo de construcdo, o estado de
conservagao e sua expectativa de uso, com base em laudo de avaliagdo da Comissao
Permanente de Avaliacdo Patrimonial, que devera estar em consonancia com o Laudo
Técnico da Engenharia.

81°. Os imoveis identificados e localizados por ocasido do inventario, que estejam sem
registro patrimonial e cuja propriedade ndo seja comprovada, apesar da notoria
ocupacéo e tradicdo de uso, serdo avaliados e receberdo o respectivo registro no
sistema, devendo a Gestdo de Patrimbnio encaminhar toda a documentacdo e dados
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disponiveis sobre este imével para a Secretaria Municipal de Administracéo, para fins de
regularizacao da propriedade municipal junto a Procuradoria Geral do Municipio, se for o
caso.

Art. 62. A reavaliacdo e a reducdo ao valor recuperavel devem estimar a vida util
econdmica dos bens imdveis por meio de parecer técnico e/ou laudo de avaliacdo, com
base nas normas técnicas vigentes, em especial a NBR 14.653e NBC T 16.10 e
Resolucdo 1.137/08 do CFC Conselho Federal de Contabilidade, ou outras que vierem
substitui-las.

Paragrafo Unico. Em carater excepcional, por meio de fundamentago escrita, poderdo
ser utilizados pardmetros de vida util e valor residual diferenciados para bens singulares,
gue possuam caracteristicas peculiares de uso e/ou conservagao.

Art. 63. A Comissao Permanente de Avaliacdo Patrimonial, no caso de Bens Imoveis,
solicitard ao Setor de engenharia elaboracdo dos laudos técnicos de reavaliagdo ou
reducdo ao valor recuperavel, que deve conter, ao menos, as seguintes informacdes:

l. Descricdo detalhada de cada bem avaliado e da correspondente
documentacdo; o codigo do cadastro do imovel registrado no Sistema Informatizado da
Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO; o nimero do registro no
Cartorio de Registro de Imdveis; o niumero da inscricdo imobilidria do bem imével no
Cadastro Imobiliario Municipal, tratando-se de imével urbano, e no Instituto Nacional de
Colonizacao e Reforma Agraria - INCRA, tratando-se de imével rural;

Il. Critérios utilizados para a avaliagdo e sua respectiva fundamentagéo
técnica, inclusive elementos de comparacgéo adotados;

M. Estimativa de vida atil remanescente do bem que servirdo de base
para a depreciacdo ou exaustao nos casos das benfeitorias;

V. O valor residual, se houver;
V. Fotos, quando necessério e
VI. Data de avaliacao.

Art. 64. Emitido o laudo técnico do bem imével, o que devera ocorrer em até 30 ( trinta)
dias, contados da data da realizacdo da vistoria, caberd & Comissdo Permanente de
Avaliacéo Patrimonial,dar o aceite ao Laudo, e encaminhar & Gestao de Patrimdnio que
irhd efetuar os registros de atualizagdo do valor no cadastro do imovel no Sistema
Informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO.

Art. 65. A conservagdo dos imdveis edificados compreendera no minimo pintura e
reparos periodicos.

Art. 66. Os imbveis nao edificados deverdo ser murados ou fechados por cerca
adequada.
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Art. 67. Ao término de cada obra ou reforma, devera a Secretaria Municipal de Obras e
Infraestrutura, no prazo de até 15 (quinze) dias Uuteis, contados da data de seu
recebimento definitivo, enviar a Gestdao de Patrimdnio, para que seja procedida a
adequada atualiza¢do no sistema de Patrimdnio e no Cartério de Registro de Imoveis, no
prazo méximo de 60 (sessenta) dias, a seguinte documentacdo, em vias originais:

l. Respectivos projetos;

Il. Certiddo de habite-se;

1. Anotacao de responsabilidade técnica da obra/reforma;
V. CND do INSS referente a obra/reforma;

V. Outros documentos que se fizerem necesséarios a adequada
atualizacdo dos cadastros e registros;

VI. Valor total dos custos da obra/reforma;
VII. Laudo de avaliagdo atualizado do imovel.

Art. 68. Cada um dos bens imdveis tera o seu respectivo Termo de Responsabilidade
Patrimonial, a ser firmado pelo titular da respectiva Secretaria Municipal ao qual esteja
vinculado.

Art. 69. A aceitagdo de bem por doacdo de terceiros independe de autorizagéo
legislativa, exceto quando gravada por encargos.

Art. 70. A documentacdo dos imoéveis decorrentes de desapropriacdo devera ser
encaminhada pela Procuradoria Geral do Municipio a Gestdo de Patrimbnio, para a
tomada das providéncias previstas no art. 60 desta IN em até 05 (cinco) dias, contados
da data do registro respectiva da sentenca judicial ou escritura publica de
desapropriacdo amigavel.

Paragrafo Unico. A documentacao a que se refere o caput é a seguinte:

|. Cépia do decreto de declaracdo de utilidade publica ou interesse social,
para fins de desapropriagdo e comprovante de sua publicagéo;

Il. Coépia da sentenca ou acordédo, transitado em julgado ou da escritura
publica de desapropriagcdo amigéavel,

[ll. Cépia do laudo de avaliacdo do imovel;
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CAPITULO XVI
DA ALIENACAO E DA CESSAO DE BENS MOVEIS OU IMOVEIS

Art. 71. A alienacdo de bens patrimoniais, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, serd sempre precedida de avaliagdo e licitagdo publica na
modalidade de concorréncia, dispensada esta nos casos previstos no art. 17 da Lei
Federal n. 8.666/93 e na Lei Organica Municipal e obedecera as seguintes normas:

Paragrafo Unico. Quando imoveis, além dos requisitos previstos no caput, dependeréa
de autorizacéo legislativa.

Art. 72. A Administracdo poderd conceder Direito Real de Uso de bens iméveis, desde
que haja prévia autorizagdo legislativa, avaliagédo e licitacdo publica, sob a modalidade
de concorréncia, mediante contrato por prazo determinado, conforme minuta anexa a
esta IN.

Paragrafo Unico. A concorréncia podera ser dispensada quando o uso se destinar a
outro 6rgdo ou entidade da administragdo publica, concessionario de servigo publico, a
entidades de fins filantrépicos reconhecida de utilidade publica ou verificar-se relevante
interesse publico, devidamente comprovado.

Art. 73. A alienagéo ou cessdo de uso de bens patrimoniais sera autorizada pelo Prefeito
Municipal, obedecidos as seguintes formalidades e procedimentos:

I) Para autorizagdo de uso:

a) Solicitag&o do interessado;

b) Justificativa para a autorizagao;

c) Prazo de utilizagéo;

d) Copia da certiddo de registro do imével ou do registro no sistema

informatizado da  Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO;

e) Parecer do Secretario Municipal de Administracé@o, sobre a atual
lotag&o e utilizagdo do bem e avaliagdo sobre a conveniéncia da autorizacgéo;

f) Parecer Juridico, quando solicitado pelo Secretario Municipal de
Administracgéo;

s)] Comprovagéo de recolhimento do valor devido pela autorizagéo
se for o caso, mediante guia emitida pela Secretaria Municipal de Fazenda;

h) Portaria de Autorizagao de uso;

i) Copia da publicagéo do ato na Imprensa Oficial;
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) Termo de recebimento do bem, firmado pelo autorizatério.
Il) Para concesséao de direito real de uso ou doagéo:
a) Copia da lei autorizativa;

b) Avaliacdo do bem, a cargo da Comissdo Permanente de Avaliagcédo
Patrimonial, mediante laudo expedido pelo Setor de Engenharia;

c) Justificativa para a cesséo/doacao;

d) Solicitagdo de dispensa de licitacdo se for o caso, com a necessaria
justificativa ou solicitagdo no sistema para a realizacdo do necessario procedimento
licitatorio;

e) Copia da certiddo de registro do imovel, no caso de bens imdveis ou do
registro no sistema informatizado da Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO
PATRIMONIO, no caso de bens moveis;

f) Copia da ficha do cadastro imobiliario, no caso de bens imoveis;

g) Parecer da Gestao de Patrimonio sobre a atual lotagéo e utilizagdo do bem
e avaliagcdo sobre a conveniéncia da aliena¢éo ou da cesséo;

h)  Parecer Juridico;

i) Contrato de Concessao de Direito real de uso ou Termo de
Doacéo;

j)  Copia da publicagéo do ato na Imprensa Oficial,

k) Termo de recebimento do bem, firmado pelo
cessionario/donatario;

[)  Termo de Responsabilidade, nas hipéteses de cesséo;
m) Baixa patrimonial, na hipotese de doagéo.

Art. 74. Somente apds a assinatura do respectivo instrumento de cessdo ou alienacéo
por ambas as partes € que o bem cedido ou alienado sera entregue ao beneficiério.

Paragrafo Unico. As despesas inerentes a retirada dos bens cedidos ou doados das
dependéncias da Prefeitura e de suas unidades, bem como decorrentes da lavratura de
escrituras ou registros, se for o caso, correrdo a expensas da concessionaria ou
donatario.

Art. 75. A cessdo de bens moveis via autorizacdo ou permissdo de uso, sera efetivada
mediante respectivo instrumento formalizador, do qual constara, necessariamente, a
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indicacéo da carga patrimonial da unidade cessionéria e o valor da avaliacdo do bem.

Art. 76. O cessionario terd o0 mesmo tratamento de unidade recebedora, ficando a ficha
de classificac@o por 6rgdo arquivada em seu nome, cabendo ainda ao mesmo assinar o
respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial.

Paragrafo Unico. A Gestédo de Patrimdnio devera alterar no Sistema Informatizado da
Prefeitura Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, todas as alteragdes
decorrentes da cessao de bem patrimonial a terceiros.

CAPITULO XVII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 77. Constatado o desaparecimento ou avaria de qualquer bem patrimonial, o titular
da Gestédo de Patrimbnio enviard comunicacao interna ao superior hierarquico imediato,
relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas
cabiveis quanto & abertura de sindicancia/processo administrativo para apurar a
responsabilidade pelo ocorrido.

Paragrafo Unico. Os servidores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihes foi confiado, para guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja sob sua
guarda.

Art. 78. As transferéncias de bens mdveis entre unidades, as cessdes a terceiros ou
doagdes, bem como, recebimento de bens em doacdo, sem a observancia das regras
estabelecidas nesta IN sujeitar o responséavel as a¢fes administrativas, civeis e penais
cabiveis.

Art. 79. O ndo cumprimento de qualquer disposicdo desta IN ensejard a
responsabilidade civil e criminal, se for o caso, a quem houver dado causa ao
descumprimento, sem prejuizo da aplicacdo das medidas disciplinares previstas no
Estatuto dos Servidores do Municipio de Conquista e da ag¢éo para o ressarcimento de
eventuais danos e prejuizos causados aos cofres publicos municipais.

Art. 80. Cabera a Secretaria responsavel pelo controle da gestdo patrimonial,
juntamente com os Setores Contédbeis e de Patrimdnio, a observancia dos prazos e o
cumprimento da Portaria STN 548 de 24 de setembro de 2015, que dispde sobre prazos-
limite de adocdo dos procedimentos contabeis patrimoniais aplicaveis aos Entes da
Federagcdo, com vistas a consolidacdo das contas publicas da Unido, dos estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

Art. 81. Cabera a Controladoria Geral do Municipio ou a Secretaria Municipal de
Administracéo expedir normas complementares a esta IN.

Art. 82. Aplica-se ao disposto na presente IN, no que couber, o disposto nas seguintes
leis/atos normativos federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos,
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municipais, estaduais e federais correlatos: Constituicdo Federal de 1988;Lei n. 4.320,
de 17 de marco de 1964;Lei n. 8.666/93; Lei 8.429/92; Portaria ns®. 448/2002, 467/2009,
751/2009, 406/2011, 437/2011, 634/2013, 548/2015, 1700/2017, todas da Secretaria de
Tesouro Nacional; o Decreto n°® 9.373, de 11 de maio de 2018;Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico (MCASP), Norma Brasileira de Contabilidade - NBC T 16.9 e
16.10, aprovada pela Resolugcdo CFC 1.137/08.

Art. 83. Esta IN entra em vigor na data de sua publicacéo.

Conquista, 20 de setembro de 2018.

ANGELO TIZO RONCOLATO JUNIOR
Controlador Geral

TARCIZIO HENRIQUE ZAGO
Prefeito Municipal
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ANEXOS DA INSTRUGCAO NORMATIVA N° 005/2018
MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

Termo de Remessa/Recebimento de Material Permanente para Fins
de Reparo e/ou Manutengéo.

Relatoério de Visitacéo;

Pedido de Baixa de Bem Patrimonial;

Termo de Baixa de Bem Patrimonial;

Laudo de Inservibilidade;

Termo de Doacéo;

Contrato de Concessao de direito real de uso de bem imoével;

Minuta de Portaria de Autorizacdo de uso de bem publico;

Termo de Transferéncia;

Termo de Responsabilidade

Classe de contas do ativo imobilizado
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TERMO DE REMESSA/RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE PARA FINS
DE REPARO E/OU MANUTENCAO.

(UTILIZADO QUANDO ALGUM MATERIAL PERMANENTE SAIR OU VOLTAR A SEDE DO MUNICIPIO PARA FINS
DE REPARO E/OU MANUTENCAO)

EMPRESA RESPONSAVEL PELO
SECRETARIA REPARO MANUTENCAO

Secretaria remetente: Empresa (razdo social):
Ass. Secretario: CNPJ/CPF:
Data da Remessa: Cidade (UF):

Responsével pelo transporte
() Prefeitura () Correios () Empresa
Se o responsével pelo transporte é a Se o responsével pelo transporte é a
Prefeitura Empresa
Veiculo/Placa: Veiculo/Placa:
Motorista: Motorista:
Ass. Motorista: Ass. Motorista:

DESCRICAO DO MOVIMENTO

N°. Reg. Patrim. Descricao Motivo

OBSERVACOES:

Assinatura do Responsével pelo Setor de Patriménio:

, de de

12 via - Setor de Patriménio- 23via - Unidade remetente-32 via —Firma (se aplicavel)
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RELATORIO DE VISITACAO- Anexo I

A Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de Conquista procedeu, na data supra, a visitagdo a
Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Departamento de XXXXXXXXXXXXXXXXX Setor

XXXXXXXXXXXXXXXXXX, e procedeu a confec¢do do Inventério Rotativo dos bens patrimoniais localizados no mesmo, onde foi
apurada situagao:

REGULAR IRREGULAR

RESSALVAS:

Nome do(a) Presidente da Comissé&o

Membro da Comissao

Membro da Comissao
Conquista, , de de 20 .
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PEDIDO DE BAIXA PATRIMONIALN® / - Anexo Il

SETOR: XXXXXXXXXXX

Solicitamos a Baixa Patrimonial dos materiais abaixo discriminados:

N° Reg. Estado de

. . Descricdo do Bem ~ Motivo da Baixa
Patrimonial Conservacgéao

Assumo inteira responsabilidade pelas informagdes acima.

Servidor responsavel pelo Bem

Conquista, , de de 20 .

Nota Explicativa: Para fins de Identificacdo do Estado de Conservacdo devera ser utilizada uma das seguintes letras que corresponda ao seu estado:

B | Bom: quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a finalidade para o qual foi adquirido.

O | Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

OB | Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a sua operacao considerada onerosa.

R | Recuperavel: quando estiver danificado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a sua operacao considerada onerosa.

A | Antieconémico: quando sua manutencéo for onerosa, ou seu rendimento precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razéo
da inviabilidade econdmica de sua recuperacao.

| Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido & perda de suas caracteristicas fisicas
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TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL- Anexo IV

TERMO DE BAIXA DE BEM PATRIMONIAL N2 XXXXXXXXXX

N° DO CODIGO
] N°. REGISTRO ~ VALOR DE
iITEM DESCRICAO ~ PROCESSO DE DA
PATRIMONIAL AQUISICAO BADA BAIXA

CODIGO DAS RAZOES DA BAIXA

1 | Inutilizagdo por uso

Recuperacdo Antieconbmica

2 | Inutilizacdo por acidente

Inexisténcia de Peca

3 | Obsolescéncia

Extravio ou Roubo

Proponho a baixa do
material acima.

Data / /

Autorizo a baixa na forma
proposta, obedecidos aos
tramites legais

Data / /

Responsavel pelo bem

Secretario Municipal de
Administracéo

Procedidos aos registros de baixa.

Data / /

Gestao de Patrimbnio
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LAUDO DE INSERVIBILIDADE — Anexo V

N°. do
Registro
Patrimonial

Bem

Estado de
Conservacgéao

Valor

Local

Data
Incorporagéao

Destinacao

( )Doagéo () Leildo( )
Descarte

( )Doagéo ( ) Leildo( )
Descarte

Nota Explicativa: Deverdo ser anexadas a este Laudo, fotos atualizadas do Bem, coladas em papel A4, com a indicagdo da data em que o bem foi fotografado.

Presidente da Comisséao

Membro da Comisséao

Conquista,

Membro da Comisséao

, de

de 20
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TERMO DE DOACAO COM ENCARGOS (OU SEM ENCARGOS) - Anexo VI

(Obs.: Encargo significa uma obrigacdo que condiciona a doagdo. Ex: doar um computador a uma
associagéo de bairro, desde que esse computador seja disponibilizado para toda a comunidade).

TERMO DE DOAGCAO COM ENCARGOS QUE
CELEBRAM ENTRE SI O MUNICIPIO DE
CONQUISTA E XXXXXXXXXXXXXXXX.

O MUNICIPIO DE CONQUISTA, CNPJ 18.428.888/0001-23, com sede na
Praca Cel. Tancredo Frangca, 181, Centro, Conquista/MG, doravante
denominado DOADOR, neste ato representado pelo Prefeito Municipal,
SEXXXXXXXXXXXX, ClI n® XXXXXXXXXXXX, CPF n® XXXXXXXX, e o
XXXXXXXXX,CNPJ  n® XXXXXXXXXX, neste ato representado pelo(a)
XXXXXXXXX, doravante denominado DONATARIO, resolvem celebrar o
presente instrumento, que serd regido pela Lei Federal n® 8.666, de 21 de
Julho de 1993, pela Lei Orgéanica do Municipio de Conquista e demais
legislacdes correlatas, mediante as seguintes Clausulas:

1-DO OBJETO

1.1. Constitui objeto do presente TERMO DE DOACAO COM ENCARGOS (ou
sem encargos) a transferéncia da propriedade da XXXXXXXXXXXXXXX(denominagéo
do bem), de propriedade do DOADOR, assim caracterizado XXXXXXXXX(ntmero

patrimonial, cor, tamanho, espessura, modelo etc. — caracterizagcdo completa).

1.2. O (s) bem (ns) transferidos pelo DOADOR ao DONATARIO, mencionado
(s) no item 1.1 devera (do) ser utilizado (s) para a seguinte finalidade:
XXXXXXXXX( se for doagdo sem encargo, esse item ndo seré necessario).

1.3. O(s) bem(ns)transferido(s) pelo DOADOR ao DONATARIO, mencionado
(s) no item 1.1. foi avaliado em R$XXXXXXX (XXXX), conforme
inventario/reavaliagcao/laudo de avaliagdo elaborado pela Comissdo

Permanente de Avaliagdo Patrimonial da Prefeitura Municipal de Conquista. (se
foi avaliado de outra forma, constar expressamente)

2-DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES
As partes qualificadas do preambulo deste instrumento comprometem-se a:
2.1. DOADOR:

a) Disponibilizar ao DONATARIO o(s) bem (ns) mencionado (s)
na Clausula Primeira do presente Termo para o alcance das
finalidades ali expostas;
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b) Entregar ao DONATARIO as notas fiscais ou qualquer outro
documento que demonstre a origem do (s) bem (ns)
mencionado (s) na Clausula Primeira do presente Termo;

c) Promover a baixa em seu sistema informatizado de controle
patrimonial, bem como nos seus registros contabeis, do (s)
bem (ns) mencionado (s) na Clausula Primeira do presente
Termo, mantendo copia do presente termo em seus arquivos
proprios.

2.2. DONATARIO

a) utilizar o(s) bem (ns) exclusivamente para o cumprimento

das finalidades mencionadas no item 1.2; ( esta clausula néo se
aplica na hipétese de doagdo sem encargo)

b) zelar pela seguranca, conservacdo e manutencdo do(s)
bem(ns) objeto da presente doac¢do, arcando com todos 0s
custos e responsabilidade(s) decorrente(s) da propriedade
do(s) referido(s) bem(ns).

Paragrafo Unico. O DONATARIO declara aceita, sem ressalvas, todos os
termos e condi¢des constantes deste termo.

3 - DA SUSTENTABILIDADE

3.1. O DONATARIO se compromete a responsabilizar-se pela manutencéo
técnica do(s) bem (ns), ficando seu encargo a atribuicdo de acionar as
garantias exigidas dos fornecedores. (se for o caso, pode néo se aplicar, dependendo do tipo
de bem doado).

3.2. Ao término da vida util dos equipamentos objeto da presente Doacédo, 0
DONATARIO procedera destinacdo ambientalmente correta dos bens, em
conformidade com a Politica Nacional de Residuos Sdélidos, nos termos da Lei
n.° 12.305, de 2 de agosto de 2010, suas alteragdes posteriores e respectivos
regulamentos.

4 -DO ACOMPANHAMENTO E DA FlSCALlZA(;AO(esta clausula ndo se aplica na

hipétese de doacdo sem encargo)

4.1. O DOADOR podera, no prazo de até meses/anos, apds a entrada em
vigor deste Termo, verificar o cumprimento dos encargos estabelecidos neste
Termo, cabendo ao DONATARIO permitir que servidores municipais
previamente designados procedam a fiscaliza¢do cabivel.
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4.2. O presente Termo de Doacdo com Encargos sera encaminhado pelo
DOADOR ao Ministério Publico local, bem como a Camara Municipal, para
conhecimento.

4.3. Findo o prazo previsto no item 4.1., fica o0 DONATARIO liberado dos
encargos previstos neste termo.

5 - DA REVERSAO/RESSARCIMENTO DOS BENS DOADOS (esta clausula ndo se

aplica na hip6tese de doagdo sem encargo)

5.1. Constatado o ndo cumprimento de clausulas do presente Termo, durante o
prazo previsto no item 4.1, o DOADOR notificard o DONATARIO a corrigir as
falhas, concedendo prazo de 30 (trinta) dias para corregoes.

5.2. A ndo corregdo das falhas no prazo consignado caracterizard inexecugao
total ou parcial dos encargos previstos no presente Termo, implicando na
reversdo a favor do DOADOR de todos os bens objeto desta Doagdo, sem
prejuizo de indenizac&o, por parte do DONATARIO, em favor do DOADOR, do
ressarcimento do valor dos bens ao DOADOR, correspondente a diferenca do
valor constante da avaliagdo e do quantitativo correspondente a sua
depreciagdo, podendo tal valor chegar a totalidade do valor atualizado dos
bens, na hipétese de se constar a sua inutilidade, inservibilidade ou extravio,
por qualquer motivo.

5.3. O néo ressarcimento dos valores acima citados implicara na inclusdo do
DONATARIO no cadastro da divida ativa municipal.

6 -DA PROPRIEDADE

6.1. A assinatura do presente termo transfere ao DONATARIO a propriedade
dos bens relacionados na Clausula Primeira do presente instrumento.

7- DA PUBLICACAO

7.1. Incumbird ao DOADOR providenciar a publicagdo deste instrumento, por
extrato, no Diario Oficial do Municipio, no prazo previsto na Lei Federal n.°
8.666/93.

8 - DO FORO
8.1. O Foro para dirimir quaisquer litigios na execucdo deste Termo, que ndo

possam ser compostos pela mediacdo administrativa, € o da Comarca de
Conquista, Minas Gerais.
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Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Doac&o com
Encargos (ou sem encargos)foi lavrado em 2 (duas)vias de igual teor, que, depois
de lido e achado em ordem, vai assinado pelas partes.

Conquista, , de de 20
Prefeito Municipal Donatario
Testemunhas:
NOME: NOME:
CPF: CPF:
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MINUTA DO CONTRATO — Anexo VII

CONTRATO N.° /

Contrato Administrativo de Concesséao de
Uso de Imoével Publico que entre si
celebram o Municipio de Conquista e
XXXXXXXXX.

O MUNICIPIO DE CONQUISTA — MG, entidade de direito publico interno, com
sede na XXXXXXXXXXXX, Centro, Conquista — MG, CNPJ N° XXXXXXXXXX,
neste ato representado pelo Prefeito Municipal, Sr. XXXXXXXXXXXXXX,
doravante denominado simplesmente CONCEDENTE, de um lado; e de outro
lado, XXXXXXXXXX, CNPJ XXXXXXXXX, com endereco na XXXXXXXXXXXX,
bairro XXXXXXXXX, cidade XXXXXXXXX, neste ato representada por seu
representante legal, Sr. XXXXXXXXXXXX, denominada simplesmente
CONCESSIONARIA, resolvem celebrar o presente Contrato Administrativo de
Concessdo de Uso de bem imoével Municipal, de acordo com o disposto na
Instrucdo Normativa N° 007/2014, da Controladoria Geral do Municipio de
Conquista, sujeitando-se as normas preconizadas na Lei Federal N° 8.666/1993,
conforme autorizagdo legislativa prevista na Lei Municipal N° XXXX/20XX, e
demais condicdes do edital e anexos da Concorréncia Publica N° XXX/20XX,
mediante as clausulas e condi¢des a seguir enunciadas.

CLAUSULA PRIMEIRA - Do Objeto

A origem do presente contrato se fundamenta na adjudicacdo que foi feita &
CONCESSIONARIA na licitagdo, na modalidade Concorréncia Puablica N°
XXX/2XXX com a finalidade da concessdo de uso, mediante contrato
administrativo, do imével abaixo descrito:

XAXXKXXXX XXX XXXXX XXX XXX (descricdo completa do imével bem como niimero de registro

no cartério e no controle patrimonial do Municipio)

CLAUSULA SEGUNDA - Do Prazo de vigéncia
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A vigéncia do presente contrato de concessado serd de XX (XXXX) anos a contar
da assinatura do presente contrato, podendo ser prorrogado mediante termo
aditivo, desde que seja acordado entre as partes por meio de declaragdo por
escrito com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do término do
contrato.

CLAUSULA TERCEIRA - Das Obrigacdes das Partes
3.1. Cabe ao Concedente:

a. Efetuar a entrega do imoOvel objeto deste contrato ao
Concessionério;

b. Fiscalizar o exato cumprimento dos encargos da
Concessiondria, por meio da Secretaria Municipal de
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, cujo titular serA o Gestor do
Contrato, sendo o Fiscal de Contrato o servidor indicado no
Edital ou quem o vier a substituir;

C. Aplicar as penalidades previstas neste contrato e no edital
do qual se originou a contratagdo, apés a regular
fiscalizagcdo pelos 6rgaos responsaveis;

d. XAXXKXXXXXXXXXXXXX X (outras  obrigagbes pertinentes, de acordo

com cada caso).
3.2. Cabe a Concessionaria:

a. Pagar os tributos que incidirem sobre as atividades
desenvolvidas, ficando sujeita também a emissdo do alvara
de localizagdo, funcionamento e sanitario renovaveis
anualmente (se for o caso);

b. Cumprir o horario minimo de funcionamento, mantendo o
estabelecimento aberto ao publico das XX horas até as XX
horas de segunda a sabado (se for o caso);

C. Manter o imovel objeto da concessdo em perfeito estado de
conservagao, seguranca, higiene, conforto,
responsabilizando-se por qualquer dano que der causa ou
em virtude da atividade desenvolvida;

d. Manter-se em dia com as obrigagfes trabalhistas e sociais
de seus empregados (se for o caso);
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Respeitar as normas higiénicas estabelecidas por 6rgaos
competentes (se for o caso);

Responder pelos danos que possam afetar o Municipio ou
terceiros em qualquer caso, durante a execugédo do objeto
contratado, bem como custo para a reparagao dos mesmos;

Pagar as despesas de luz, tributos, telefone, 4gua, esgoto e
gas de todo o imével;

Observar os padrbes basicos estabelecidos para o
atendimento ao publico, compativeis com o local e ramo da
atividade desenvolvida (se for o caso);

Pagar pontualmente o aluguel por ele proposto no processo
licitatério que originou o presente contrato administrativo, no
valor de R$ XXXXXX (XXX), mensais (sé cabe se for onerosa);

Manter seguro do imovel;

Receber as notificagbes da Secretaria Municipal de
XXXXXXXXXX, promovendo imediatamente quaisquer
regularizacdes que se fagcam necessarias;

XAXXXKXXXXXXXXXXX XXX (outras obrigagdes pertinentes, de acordo com

cada caso).

3.3. E vedado a Concessionaria:

a)

b)

c)

d)

Transferir para terceiros, a atividade objeto desta concessao;

Fazer distingdo no atendimento em virtude de raga, credo e
nacionalidade (se for o caso);

Comercializar e/ou permitir a prestacdo de servico ou
produtos que pelas suas caracteristicas, possam estimular
frequéncia indesejavel (se for o caso);

Locar, sublocar, permitir e/ou ceder areas compreendidas na
concessao, para exploracdo de qualquer ramo de atividade;

Desviar a finalidade do estabelecimento proposto para a

utilizacdo do imovel concedido sem a prévia autorizacdo da
Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXX;

46

l s



=~ PREFEITURA MUNICIPAL DE

CONQUISTA
ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

f) Introduzir quaisquer benfeitorias no imével sem a prévia e
escrita autorizagdo da  Secretaria  Municipal de
XXXXXXXXXXXXX.

) XAXXXKXXXXXXXXXX XXX (outras obrigagdes pertinentes, de acordo

com cada caso).

Paragrafo unico.A tolerancia do CONCEDENTE com qualquer atraso ou
inadimplemento por parte do CONCESSIONARIA nédo importara, de forma
alguma, em alteragéo das condi¢cdes do presente contrato ou novagao.

CLAUSULA QUARTA — Das Multas e Penalidades

4.1. Pela inexecugao total ou parcial do contrato a Prefeitura Municipal de
Conquista podera, garantida prévia defesa, aplicar a Licitante vencedora as
seguintes sancoes:

| - Adverténcia;
Il - Multa, na forma prevista no Edital ou neste Contrato;

1" - Suspensdo temporaria de participacdo em licitacao e
impedimento de contratar com a Prefeitura por prazo néo
superior a 02 (dois) anos;

V- Declaragédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Municipal, enquanto perdurarem oS motivos
determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo, perante a propria autoridade que aplicou a
penalidade.

4.2. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera a Concessionaria pela sua diferenca, que sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Prefeitura ou
cobrada judicialmente.

4.3. As sancg0es previstas nos incisos |, lll e IV do item 4.1 sdo da algada do
Secretario Municipal de XXXXXXXX e poderdo ser aplicadas juntamente com a
do inciso I, facultada a defesa prévia da interessada, no respectivo processo,
no prazo de 05 (cinco) dias Uteis.

4.4. A sanc¢do estabelecida no inciso IV do subitem 4.1 é alcada do Prefeito

Municipal, facultada a defesa da interessada no respectivo processo, no prazo
de 05 (cinco) dias uteis.
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4.5. Sera aplicada multa de 2% (dois por cento) sobre o valor total do
contrato considerando-se o0 seu prazo de XX (XXXX) anos, quando a licitante
vencedora:

I - Recusar-se a assinar o contrato, estando sua proposta
dentro do prazo de validade.

- Recusar-se a efetuar o recolhimento da garantia;

4.6. Sera aplicada multa de 3% (trés por cento) sobre o valor total do
contrato considerando-se o0 seu prazo de XX (XXXX) anos, quando a licitante
vencedora:

I - Prestar informacbes inexatas ou criar embaragos a
Fiscalizacéo;

- Transferir ou ceder obrigagbes, no todo ou em parte, a
terceiro, sem Prévia autorizagdo do Municipio;

1" - Executar o objeto em desacordo com os projetos, normas,
especificagcdes da Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXX,
independentemente da obrigacdo de fazer as correcdes
necessarias, as suas expensas;

V- Desatender as determinacdes da Fiscalizagéo;

V- Cometer qualquer infracdo as normas legais, federais,
estaduais e municipais, respondendo ainda pelas multas
aplicadas pelos 6rgdos competentes em razdo da infragcéo

cometida;
VI - Cometer faltas reiteradas na execugédo do objeto contratual;
VII - Nao iniciar sem justa causa, a execucao do objeto, no prazo
fixado.

4.7. As sancgbes previstas nos incisos Il e IV do item 4.1, poderdo também
ser aplicadas as empresas ou profissionais que:

I - Tenha sofrido condenagdo por praticarem, por meios
dolosos, fraude fiscal, no recolhimento de quaisquer tributos;

Il - Tenham praticado atos ilicitos, visando a frustrar os objetivos
da licitagéo;
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I - Demonstrarem n&o possuir idoneidade para contratar com a
administragdo, em virtude de atos ilicitos praticados.

4.8. As multas previstas nesta clausula ndo tem carater compensatorio,
porém moratério e, consequentemente, o pagamento dela ndo exime a
Concessionéria da reparacao dos eventuais danos, perdas ou prejuizos que
seu ato punivel venha acarretar a Prefeitura Municipal de Conquista/MG.

CLAUSULA QUINTA - Da Rescis&o
5.1. O contrato podera ser rescindido nos seguintes casos:

5.1.1. Por ato unilateral, escrito, da Concedente, nos casos enumerados nos
incisos | a Xll e XVII, do art. 78, da Lei n.° 8.666/93;

5.1.2. Amigavelmente, por acordo entre as partes, mediante formalizagdo de
aviso prévio com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ndo cabendo
indenizacdo a qualquer das partes, resguardado o interesse publico;

5.1.3. Judicialmente, nos termos da legislag&o vigente.

5.2. O descumprimento, por parte da Concessionéria, de suas obrigacbes
legais e/ou contratuais, assegura a Concedente o direito de rescindir o contrato
a qualquer tempo, independente de aviso, interpelagdo judicial e/ou
extrajudicial.

5.3. Arrescisdo do contrato, com base no item anterior da presente clausula,
sujeita a Cessionaria a devolucéo dos bens recebidos como incentivos.

5.4. Na aplicacéo das penalidades serdo admitidos 0s recursos previstos em
lei e garantido o contraditorio e a ampla defesa.

CLAUSULA SEXTA - Da Alteracéo

6.1. O presente contrato podera ser alterado na forma do artigo 65 de Lei
8.666 de 23 de junho de 1993 e alteragOes posteriores.

CLAUSULA SETIMA - Da Legislacéo

7.1. O presente contrato é regido pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
com as alteragbes posteriores e pela Instrugdo Normativa n. 007/2014 da
Controladoria Geral do Municipio, aplicando-se os preceitos de direito publico e
supletivamente os principios da teoria geral dos contratos e as disposi¢gfes de
direito privado e demais legislagéo pertinente.
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CLAUSULA OITAVA - Do Foro

8.1. Para dirimir divergéncias sobre o presente contrato, fica eleito o foro da
Comarca de Conquista/MG, em detrimento a qualquer outro por mais
privilegiada que seja.

8.2. E, por estarem certas e ajustadas as partes assinam o presente contrato
em (trés) vias de igual teor e forma com duas testemunhas abaixo identificadas
gue a tudo assistiram.

Conquista, de de 20XX.

Prefeito Municipal

Secretario Municipal de XXXXXXXXXX

Concessionaria

TESTEMUNHAS:

Nome completo:
CPF n°:

ASS.:
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PORTARIA N° XXX, DE XXX DE XXXXX DE 20XX. ANEXO VIl

“Autoriza 0 uso do bem (movel/imével) que
especifica e d& outras providéncias.”

Art. 1°.Fica autorizado o uso do XXXXXXXXXXXXX, (especificar o bem, com niimero

patrimonial, nimero de nota fiscal, unidade administrativa responsavel, caracteristicas fisicas,
especificacées etc.), a titulo oneroso/gratuito, exclusivamente para a realizagdo do

evento denominado f............... "(ou para outra finalidade, se for o caso), €m carater
precério, em favor de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX(nome e qualificagio completa

do autorizatario).

Paragrafo Unico. Funcionara como fiscal desta autorizacdo o servidor
XXAKXXXX XXX X (cargo, nome, matricula).

Art. 2°.0 prazo de duragédo desta autorizagdo inicia-se em XXX de XXXX de
20XX e estende-se até XX de XXXXXXXX de 20XX, incluido nesse periodo XX
dias para a preparagdo do espago, XX dias para a realizagdo do evento e
XXdias para o desmonte da estrutura (se for o caso), COm entrega das instalacdes
do XXXXXXXXXX determinada para o dia XXXXXX.

Paragrafo Unico. Integra a presente Portaria o Laudo de avaliagdo do
XXXX XXX XXXXXXXXX.

Art. 3°. Fica o Autorizado obrigado a:

a) Apresentar as autorizacdes dos 6rgaos correlatos ao evento
(se for o caso),

b) Custear todas as despesas de aprovacgdo, divulgacdo e
administragdo do evento (se for o caso);

c) Manter nas dependéncias do XXXXXXXXXXX, durante a
montagem, execugcdo e retirada do evento, um preposto
devidamente credenciado pela Secretaria Municipal de
XXXXXXXX, o qual responder4d por todos os atos do
Municipio, durante 0 uso do XXXXXXXXXXXX;

d) Acompanhar a vistoria para entrega do XXXXXXXXXXX;
e) Cuidar de todo o esquema de seguranga (manter a ordem no

recinto, ndo permitir que fumem, consumam bebidas ou
alimentos, etc); (se for o caso)
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f) Cumprir as exigéncias em nivel Federal, Estadual e/ou
Municipal, referentes a utilizacao do bem;

0) N&o utilizar o bem com finalidade diferente da constante
nesta Portaria;

h) Proteger o bem, contra atos de terceiros;
i) Sujeitar-se as normas legais de fiscaliza¢cdo do Municipio;
)] Restituir o bem como recebeu, na data correta, sob pena de

responsabilidade por perdas e danos a que der causa;

K) Responsabilizar-se pela reparagédo de dano ao patriménio
publico ocasionado por seus funcionarios, por empresas ou
profissionais contratados para fazer cumprir as disposicoes
constantes desta Portaria;

) Repassar previamente para o0 Municipio, o valor de
REXXXXXX (XXXXX), por cada dia de utilizagdo do bem
objeto desta autorizag&o, através de guia a ser retirada no

Departamento de Receita da Prefeitura Municipal (Observagéo:
se for cessao gratuita, essa obrigagdo ndo sera necessaria.)

m) Cumprir todos os demais encargos impostos unilateralmente
pelo Municipio;

Art. 4°. O Autorizado fica ciente de que é expressamente proibido:

a. Retirar ou emprestar equipamentos pertencentes a
XXXXXXXX:
b. Alterar ou modificar as dependéncias do XXXXXXXX, de

modo que venha a causar danos ou comprometer sua
preservacdo e segurancga;

C. Utilizar o XXXXXXXXXX para finalidades complementares ao
evento sem a devida autorizagao.

d. Explorar qualquer tipo de comércio paralelo ao evento, nas
dependéncias do espaco cedido, sem a expressa autorizagao
(se for o caso),

e. Realizar atividades de cunho politico-partidario e difuséo
religiosa.
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f. Alterar a destinacdo prevista,;

g. Fixar cartazes, faixas, painéis, e similares nas paredes,
portas e cadeiras (se for o caso);

h. Outras proibicdes estabelecidas pela Secretaria Municipal de
XXXXXXXXXX;

i. XXXXXXXXXXXXXXX. (proibigbes  cabiveis, a depender do bem

autorizado)
Art. 5°. A assinatura do Termo de Recebimento e do de Responsabilidade,
pela AUTORIZATARIA, implica em aceitagéo irrestrita de todas as condi¢des
previstas nesta Portaria.

Art. 6°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Conquista, de de 20XX.

Prefeito Municipal
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TERMO DE TRANSFERENCIA - (Modelo do Sistema Informatizado) Anexo IX

O PREENCHIMENTO DESTE TERMO E RESTRITO PARA AS MOVIMENTACOES INTERNAS E EXTERNAS
Cadigo Mov.: 00

Data: Ato:
Historica: .
Local de Destino:
Enderego:
Cadigo Red. Descrigdo do bem Local de Origem Estado Conservacio Status Valor Atual
0oo Ativo
Total de Bens: 1 Valor Total: R$ 0,00
Responsavel Patrimonio: Cedente: Receptor:
Recebi o(s) bem (ns) acima especificado(s), que a
partir desta data estd (d0) sob minha
responsabilidade.
GESTOR DE PATRIMONIO ASSINATURA DO SERVIDOR ASSINATURA DO SERVIDOR:
Matri cula: Matricula: Matricula:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE (Modelo Sistema atual) Anexo X

Local:
Enderego:
Codigo Red. Descrigio do bem Estado de Conservagic Status Valor Atual
Total de Bens: Valor Total:
R%
Responsavel Patriménio: Receptor: Responsavel pelo Setor:
Declare que o (s) bem (ns) patrimenal (is) acima especificado(s) esta (do) sob
minha responsabilidade. Comprometc-me a manté-lo(s) em condiges adequadas
para o desenvolvimento nommal dos trabalhos. As Aplicagoes deste termo
obedecem, em especial, ao disposto no artigo 70, paragrafo unico, da
Constituicdo Federal.
UNIDADE/SETOR:
Gestor de Patriménio Assinatura do Servidor E:"}ﬂtrfa da Senvidor:
ricula:
Matricula: Matricula:

55



k\\\\:\\}'\‘%PREFEITURA MUNICIPAL DE %

CONQUISTA ;@

ESTADO DE MINAS GERAIS
UNIDADE DE CONTROLE INTERNO

ANEXO Xl
CLASSE DE CONTAS DO ATIVO IMOBILIZADO — MCASP 7°.

a. Terrenos;

b. Edificios operacionais;

C. Estradas;

d. Maquinario;

e. Redes de transmisséo de energia elétrica;
f. Navios;

g. Aeronaves,

h. Equipamentos militares especiais;
i. Veiculos a motor;

j- Moveis e utensilios;

k. Equipamentos de escritorio;

Plataformas de petroleo.

Nota: Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciacdo acumulada na data da reavaliacdo deve ser eliminada
contra o valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado. O valor do ajuste decorrente
da atualizacdo ou da eliminacdo da depreciacdo acumulada faz parte do aumento ou da diminuicdo no valor contabil
registrado. E importante salientar que se um item do ativo imobilizado for reavaliado, é necessario que toda a classe de
contas do ativo imobilizado a qual pertence esse ativo seja reavaliada.
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