Estado de Mato Grosso
PREFEITURA DO MUNICiPIO DE NOVA OLIMPIA
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 010/2024.

DATA: 17 DE JANEIRO DE 2024.

DISPOE SOBRE A REALIZACAO DE INVENTARIO
DOS BENS MOVEIS, IMOVEIS INTANGIVEIS E
SEMOVENTES, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE NOVA OLIMPIA - MT.

JOSE ELPIDIO DE MORAES CAVALCANTE, PREFEITO MUNICIPAL DE
NOVA OLIMPIA, ESTADO DE MATO GROSSO, CONSIDERANDO A
NECESSIDADE DE DISCIPLINAR OS PROCEDIMENTOS DE INVENTARIO DE
BENS MOVEIS, IMOVEIS, INTANGIVEIS E SEMOVENTES QUE COMPOEM O
ACERVO PATRIMONIAL NO AMBITO DOS ORGAOS DA ADMINISTRAGCAO
DIRETA E INDIRETA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL, DE ACORDO COM O
DISPOSTO NO MANUAL DE CONTABILIDADE APLICADA AO SETOR PUBLICO
(MCASP), DECRETA:

1 CAPITULO |

g DISPOSIGOES PRELIMINARES
\
|

Art. 1° Os bens méveis, imdveis, intangiveis e semoventes que compdem o
acervo patrimonial dos 6rgaos da Administragcédo Direta e Indireta do Poder Executivo
Municipal, serdo inventariados em conformidade com o disposto neste Decreto.

Art. 2° Para fins deste Decreto, considera-se:

I - acervo patrimonial: o conjunto de bens, direitos e obrigacdes
suscetiveis de apreciagao econdmica, com obten¢cado por meio de compra, doagao,
permuta ou por outra forma de aquisi¢ao devidamente identificada e registrada;

\

|

\

\

\

‘ II  -auditor: responsavel designado pela Comissao de Inventario, podendo
ser 0s membros da comissao, prestador de servico terceirizado, ou os dirigentes das

unidades organizacionais, com a atribuicdo de realizar a auditoria dos bens

‘ patrimoniais encontrados nas unidades organizacionais;

:

I1I - auditoria de bens: ato de realizar o levantamento das informagdes dos
bens patrimoniais méveis, imdveis, intangiveis e semoventes encontrados nas
unidades organizacionais;

IV - baixa: procedimento de retirada de um bem movel, intangivel ou
semovente do acervo patrimonial do 6rgéo ou da entidade e a sua exclusdo do
registro contabil;

ou removido por forgca alheia, sem alteragdo da substancia; / w
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VI - bem intangivel: bem imaterial, identificavel, controlado pelo 6rgéo ou
pela entidade, que possua valor econémico, tais como, licengas, softwares, patentes,
marcas, direitos autorais, entre outros;

VII -bem semovente: o animal de rebanho, como bovinos, equinos, ovinos,
suinos, caprinos, entre outros;

VIII - carga patrimonial: instrumento administrativo de atribui¢cao de efetiva
responsabilidade pela guarda e uso de um bem pelo seu consignatario, formalizado
por meio de Termo de Responsabilidade emitido pelo Sistema Informatizado de
Patriménio Mobiliario utilizado no Municipio;

% - Comisséo de Inventario de Bens Méveis: formada por, no minimo, 3
(trés) servidores, dos quais pelo menos 1 (um) ocupante de cargo de provimento
efetivo, instituida por meio de portaria;

® - Sistema Informatizado de Patrimdnio Mobiliario: sistema corporativo
de gestdo de bens méveis, imoveis, intangiveis e semoventes gerido pela Prefeitura
Municipal de Nova Olimpia - MT,

XT - Termo de Abertura de Inventario: documento emitido pela Comissao
de Inventario que informa o inicio do processo de inventario;

XII - Termo de Baixa de Inventario: documento emitido pela Comissado de
Inventario de Bens Moveis, apds a realizagdo da baixa dos bens nao localizados
fisicamente no 6rgao ou na entidade, durante a execugao do inventario;

X111 - Termo de Encerramento de Inventario: documento emitido pela
Comissao de Inventario de Bens Moveis que informa o término do processo de
inventario;

x1v - Dirigente da unidade administrativa: responsavel pela unidade
administrativa a qual detém a carga patrimonial;

xv - Tombamento: processo de registro em Sistema Informatizado de
Patrimdénio Mobiliario do municipio e de identificagéo fisica do bem incorporado ao
acervo patrimonial;

xVI - Unidade Administrativa: unidades que compdem as Secretarias
Municipais do municipio de Nova Olimpia - MT,;

Art. 3° Todos os érgaos da Administragdo Direta e Indireta do Poder Executivo
do Municipio de Nova Olimpia - MT deveréo realizar anualmente o inventario de bens
moveis, intangiveis e semoventes do seu acervo.

§ 1° O inventario consiste na verificagéo visual de bens, certificando assim a
sua existéncia, bem como referenciando-o em uma localizagao real para a finalidade

de imediato rastreio. /
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§ 2° O inventério devera auditar a base de dados do patriménio, determinando
a inclusdo do registro de bens localizados fisicamente sem o devido tombamento, a
realizagéo da movimentagéo para a localizagéo correta, correcdes materiais na base
de dados, e a identificagcdo de bens desaparecidos para a devida baixa.

§ 3° A realizagdo do inventario permitird a verificagdo do nimero de
tombamento, descrigdo, avaliagdo do estado de conservacédo do bem, além de sua
localizagdo precisa e as corregdes das imprecisdes encontradas.

Art. 4° Todos as unidades administrativas deverédo exercer rastreio tempestivo
dos bens que compdem o seu acervo, cuja atividade se dara por meio de registro e
localizagao precisa.

Paragrafo unico. A criagdo das localizagbes sera fiscalizada pela
Departamento de Patrimdnio por meio do Sistema Informatizado de Patriménio
Mobiliario, e, caso seja identificada a criagdo de localizacéo inexistente ou ficticia,
podera configurar irregularidade grave, passivel de acarretar procedimento
administrativo disciplinar.

CAPITULO Il
DAS COMISSOES

Art. 5° Anualmente devera ser instituido Comissdo de Inventario de Bens
Méveis, com publicagéo do respectivo ato na imprensa oficial, designando servidores
e disponibilizando os equipamentos necessarios para inventariar os bens do seu
acervo.

Paragrafo unico. A Comissdo de Inventario da Prefeitura Municipal de Nova
Olimpia — MT deveré realizar a auditoria dos bens de forma centralizada, ou seja,
executada pelos seus proprios membros, podendo ainda contar com auxilio de
pessoal terceirizado.

Art. 6° Os integrantes da Comisséo de Inventario de Bens Mdveis serdo
designados por ato do Chefe do Poder do Executivo, no qual constara:

I - 3 (trés) membros titulares, no minimo, sendo, pelo menos, 1
(um) de carater efetivo;

11- O membro que a presidira;

111 - O prazo de funcionamento que, em regra, sera anual, sem prejuizo da
definigdo de outro prazo especifico, caso seja necessario, mediante justificativa.

§ 1° Séo atribuigbes da Comissao de Inventario de Bens Moveis:

I - Receber do departamento de patriménio a relagdo dos bens moveis,
intangiveis e semoventes, registrados no sistema, pertencentes ao acervo

patrimonial do érgao; /,/ w
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11 - Expedir Termo de Abertura de Inventario, o qual definira a data de
abertura, o planejamento de suspensdo das movimentagdes, o0 cronograma de
execugdo nas localizagdes das unidades administrativas e a indicagdo dos
respectivos auditores;

111 - Realizar o inventario anual, cumprindo o cronograma e as atividades
preestabelecidas no planejamento;

v - Propor a unidade setorial de patriménio os procedimentos a serem
realizados, visando a regularizacdo das divergéncias constatadas nos bens
patrimoniais méveis, intangiveis e semoventes, quando preciso;

\Y - Expedir Termo de Encerramento de Inventario, contendo os resultados
da verificagao quantitativa e qualitativa dos bens moveis, intangiveis e semoventes
em uso, que devera ser assinado por todos os membros da Comissdo e
encaminhado para conhecimento e ratificagcao do chefe do executivo;

vl - Emitir Declaragdo de Inventario de Bens Mobveis, Intangiveis e
Semoventes para apresentagdo na prestacao de contas da Prefeitura Municipal de
Nova Olimpia - MT.

CAPITULO I )
DA ABERTURA DO INVENTARIO

Art. 7° Por determinagdo do chefe do Poder do Executivo, comunicado por
meio de oficio, sera iniciado o processo de inventario anual do Municipio de Nova
Olimpia - MT, determinando as unidades administrativas a sua abertura oficial.

Art. 8° O Presidente da Comissao de Inventario devera determinar a abertura
do inventario, por meio do encaminhamento de oficio a unidade administrativa
solicitando ao responsavel:

I - Indicagdo de membro da unidade administrativa que acompanhara o
processo de inventario de bens realizado pela comissdo de inventario de bens
maoveis, intangiveis e semoventes;

II  — Autorizar a entrada da comissdo de inventarios de bens moveis,
intangiveis e semoventes as dependéncias da unidade administrativa;

III — Ao término do processo de levantamento realizado pela comissao de
inventario de bens moveis, intangiveis e semoventes assinar termo de
responsabilidade sobre os bens localizados durante o processo de levantamento,
ndo podendo 0 mesmo, realizar movimentagdo do mesmo até entrega oficial de

termo de responsabilidade.
yd.
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Art. 9° A Comissao de Inventario de Bens Méveis devera iniciar a auditoria por
meio do Termo de Abertura do Inventario assim que receber a informacgéo de sua
designagéo.

CAPITULOIV
DA EXECUGAO DO INVENTARIO

Art. 10. A Comissdo de Inventario de Bens Mobveis devera realizar as
atividades de levantamento patrimonial nas unidades administrativas de acordo com
0 cronograma estabelecido.

Art. 11. Os auditores, ao se dirigirem a unidade administrativa da localizagéo
dos bens, na data previamente determinada, deverdo solicitar sua entrada
identificando-se.

Paragrafo unico. A negativa de entrada dos auditores no local de inventario
podera constituir grave irregularidade, podendo a conduta do dirigente da unidade
administrativa ser objeto de procedimento administrativo disciplinar.

Art. 12. As duvidas encontradas pelos auditores deverdo ser prontamente
esclarecidas pelo Departamento de Patriménio.

CAPITULO V
DO SANEAMENTO DOS DADOS

Art. 13. As informagdes coletadas na execugado do inventario seréo utilizadas
para a atualizagdo e o saneamento da base de dados do Sistema Informatizado de
Patriménio Mobiliario de forma integral.

Art. 14. Os bens que estiverem registrados no Sistema Informatizado de
Patriménio Mobiliario e que ndo puderem ser encontrados fisicamente, apdés o
esgotamento das possibilidades de localizagdo, deverao ser baixados do sistema
pela unidade setorial de patriménio mediante a emissao do respectivo Termo de
Baixa de Inventario.

§ 1° Apoés a realizagéo da baixa proveniente da nao localizagao do bem por
motivo de inventario, devera ser elaborado pela Comissédo de Inventario de Bens
Méoveis relatério de comunicagédo de irregularidade e anexado ao respectivo Termo
de Baixa de Inventario para encaminhamento ao Chefe do Poder Executivo.

§ 2° O Chefe do Poder Executivo devera determinar a apuragdo dos bens
registrados no Sistema Informatizado de Patriménio Mobiliario que ndo tiverem sido
encontrados fisicamente, podendo:

I - Solicitar o registro da ocorréncia na Policia Civil, quando
desconhecida a autoria ou quando existirem indicios de ato ilicito; / W
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11 - Solicitar laudo pericial, quando houver a necessidade de avaliagao da
situagao por técnico ou especialista;

11T - Instaurar sindicancia.

§ 3° Caso seja constatado que os bens registrados no Sistema Informatizado
de Patrimdnio Mobiliario que nao tenham sido encontrados fisicamente, o fato devera
ser apurado por autoridade competente para identificagdo de responsabilidade e
para as providéncias cabiveis.

Art. 15. Os bens localizados fisicamente que nao possuirem o devido registro
no Sistema Informatizado de Patriménio Mobiliario deverdo ser recadastrados,
tombados e etiquetados.

Art. 16. Os bens encontrados em unidades administrativas e/ou localizagbes
diferentes das informadas no Sistema Informatizado de Patriménio Mobiliario
deverao ser devidamente movimentados no referido sistema.

Art. 17. Os bens que tiverem sido baixados durante a execugéo de inventario
e localizados em momento posterior deverdo ser estornados ao Sistema
Informatizado de Patriménio Mobiliario.

Paragrafo unico. O estorno do bem moével devera ser comunicado de imediato
a autoridade responsavel pela apuragao de responsabilidade dos bens baixados.

Art. 18. O inventario do ano de 2024 sera considerado o marco zero para o
saneamento e o ajuste inicial da base de dados do Sistema Informatizado de
Patrimdnio Mobiliario, sendo obrigatéria a ado¢do das medidas estabelecidas por
este Decreto.

CAPITULO VI ]
DO ENCERRAMENTO DO INVENTARIO

Art. 19. A Comissao de Inventario de Bens Mdveis encerrara as atividades,
consolidando os trabalhos no Termo de Encerramento de Inventario e na Declaragao
da Comissao de Inventario de Bens Mdveis, remetendo-os ao responsavel pela
unidade administrativa, que devera ratifica-los e envia-los ao Presidente da
Comissao de Inventario, informando sobre o término do processo de inventario em
sua unidade.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE

Art. 20. E obrigacdo de todos, aos quais tenham sido confiados bens para
guarda e uso, zelar pela sua conservagao, diligenciar no sentido de recuperagao
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daqueles que forem avariados e promoverlhes a conservagdo ou a recuperagao,
conforme o caso.

Art. 21. Ao tomar conhecimento do desaparecimento de bem ou de sua avaria
em razao de uso inadequado, o servidor tem o dever de comunicar de imediato a
irregularidade ao detentor da carga patrimonial, o qual tera a obrigacao de determinar
a apuracao do fato mediante comunicagéo a unidade setorial de patriménio.

Art. 22. Comprovado o desaparecimento ou a avaria de bem por culpa ou
dolo, em decorréncia de processo administrativo, deverdo ser adotadas as medidas
para a imputagcao de responsabilidade e reparag¢ado ao erario.

Art. 23. Todos os dirigentes de unidades administrativas deverdo permitir a
realizagdo do inventario dos bens de suas respectivas unidades ou participar da
auditoria se convocados, sob pena de responsabilizagao.

Art. 24. Cabera aos dirigentes das unidades administrativas fiscalizar a
destinagdo publica especifica dos bens moveis, intangiveis € semoventes que
estiverem sob sua responsabilidade.

Art. 25. Cabera a unidade setorial de patriménio, apés o encerramento do
inventario, emitir o Termo de Responsabilidade para cada dirigente de unidade
administrativa, colhendo a devida assinatura e, por fim, arquiva-los.

CAPITULO VIl
DISPOSICOES FINAIS

Art. 26. Os bens auditados passarao por avaliagéo do estado de conservagao,
realizada pelos auditores, com base nos critérios a seguir:

I - Otimo: qualidade do bem adquirido ha menos de um ano e que ainda
mantenha as mesmas caracteristicas e condigdes de uso desde sua aquisi¢ao;

11 - Bom: qualidade do bem que esteja em perfeitas condi¢des de uso,
mas com data de aquisigdo superior a um ano;

111 - Regular: qualidade do bem que esteja em condi¢cdes de uso, mas que
apresenta avarias que nao impedem sua utilizagao;

1v - Ruim: qualidade do bem que apresenta avarias que comprometem
sua utilizagdo, embora seja viavel sua reforma; e

\Y - Péssimo: qualidade do bem que nao possui condigbes de uso pela
Administrag@o Publica e que deve ser destinado a leildo, doagéo ou renuncia.

77 o
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Art. 27. O inventario de bens médveis, intangiveis e semoventes sera realizado
anualmente para consolidar os dados do acervo existente em 31 de dezembro de
cada exercicio, com a finalidade precipua de composi¢cao do Balango Patrimonial.

§ 1° Excepcionalmente, o inventario podera ser realizado:

I - Inicialmente: quando da criagdo de uma Unidade Administrativa para
identificagéo e registro dos bens sob sua responsabilidade;

11 - Por extingédo ou transformagéo: realizado quando da extingdo ou da
transformagao de uma unidade administrativa;

111 - Eventual: realizado em qualquer época, quando ocorrer um fato
relevante, em especial:

a) mudang¢a de endere¢o da sede ou de qualquer unidade
administrativa;

b) incéndio, inundagao ou outro tipo de calamidade;

&) furto, peculato, extravio ou desaparecimento de bens

permanentes e de materiais de consumo;

IV - em datas especiais, a serem determinadas em razéo de auditorias ou de
sindicancias.

Art. 28. E vedada a movimentacdo de bens no periodo de realizagdo do
inventario, salvo situagdes excepcionais previamente justificadas pela unidade
interessada e autorizadas pela autoridade administrativa.

Art. 29. A Secretaria de Administragéo podera editar resolugées normativas,
necessarias a execugao do disposto neste Decreto.

Prefeitura Municipal de Nova Olimpia — MT, 17 de janeiro de 2024.

JOSE ELPlchyz{ ORAES CAVALCANTE
Prefeito Municipal

Registrado na Secretaria Municipal de Administracdao e publicado por afixa¢cao
em lugar de costume na data supra e disponibilizado no site:
www.novaolimpia.mt.qov.br

WEBER VIEIRA MARTINS
Secretario Municipal De Administragao
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