Portaria N° 01/1991

O Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores Municipais de Sao Gongalo

- IPASG, no uso de suas atribuicbes legais,

RESOLVE:

Baixar normas para o registro, o controle e a inventariagdo dos bens de dominio patrimonial do

IPASG e da outras providéncias.

TiTULO I

Disposicoes Preliminares

Art. 1° - Os bens do dominio patrimonial do Instituto de previdéncia e Assisténcia dos
Servidores Municipais de Sdao Gongalo IPASG, para fins de inventariagdao, classificam-se em bens
moveis e imoveis.

§1° - S3o mdbveis os bens suscetiveis de movimento proprio ou ele remocao por forca alheia.

8§29 - S30 bens imdveis, pela natureza e pelo destino deles:

a) o solo e tudo quanto a ele incorporar-se em carater permanente e que dele ndo puder ser
retirado sem destruicao, modificagcdo ou dano;

b) tudo quanto, no imdvel, mantiver-se empregado em sua exploracdo comercial ou industrial,
desde que revista caracteristicas de incorporacdao que ndo possam ser desfeitas sem destruicdo,
modificacao ou dano.

Art. 2° - Nos inventarios e na contabilidade nenhum bem, podera figurar sem valor.

Art. 3° - Os bens moveis e imoveis deverdo ser inventariados pelos respectivos valores

histéricos ou de aquisigdo, quando conhecidos, ou os constantes de inventarios porventura realizados.

§1° - Quando desconhecidos os valores histéricos, os bens moveis deverdo ser inventariados

por valores venais.

Art. 52 - Nao serao inventariados:

1) bens cuja vida provavel seja inferior a 02 (dois) anos;

2) os bens existentes em estabelecimento hospitalar quando, pelo seu uso, possam constituir

veiculos de doencas transmissiveis, obrigando, assim, ainceneracdo deles;



3) Os bens adquiridos para uso de terceiros.

819 - Os bens que constituem parte de um conjunto, jogo ou selegdao poderao ser inventariados
englobadamente.

§2° - Nas hipdteses do item 3 e do paragrafo 19 deste artigo, o 6rgdo encarregado mantera
registro em separado para efeito de controle.

TiTUuLO II
Dos Bens Moveis
CAPITULO I

Disposicdoes Gerais

Art. 6° - Para fins de inventariacdo, contabilizacdo e controles, os bens moéveis desdobram-se
em:
I - Bens em Servigo

II - Bens em Transicdo de Baixa

TiTUuLO II
Dos Bens Moveis
CAPITULO I

Da Classificacao e Codificagcao

Art. 7° - Bens em servigo sdo aqueles que satisfazendo as exigéncias do 6rgdo gestor estdo por
ele sendo utilizados.

Art. 8° - Os bens em servigo serao classificados da seguinte forma:

4 - SISTEMA PATRIMONIAL

4.2 - ATIVO PERMANENTE

4.2.2 - BENS MOVEIS

4.2.2.01. - EQUIPAMENTOS, INSTALACOES, FERRAMENTAS, MAQUINAS,
INSTRUMENTOS, TECNICOS E CIENTIFICOS.

.01 - De uso Médico, Odontoldgico, Veterinario, Quimico e Farmacéutico;
.02 - De Contabilidade e Escritério em geral;

.03 - De Pesquisa Cientifica e Tecnoldgica;

.04 - De uso Doméstico em geral;

.99 - Diversos.

4.2.2.02. - VEICULOS E EQUIPAMENTOS DE TRANSPORTE TERRESTRE.



.01 - Carro de Passeio;

.02 - Camionetas e Jipes;

.03 - Caminhoes;

.04 - Onibus e Microdnibus;
.05 - Viaturas de uso Especial;

.99 - Diversos.
4.2.2.03. - DIVERSOS NAO ESPECIFICADOS

SECAO II
Da inventariacdao, do Registro e do Controle

Art. 10 - A inventariagcdo consiste no arrolamento (levantamento), observados os itens de

classificagao constante do artigo 89, de todos os bens em servigo existente no érgdo gestor.
§19° - O arrolamento indicara para cada bem:

a) O numero da inventariagdo;

b) A identificagdo quanto a natureza ou espécie e ao fim a que se destina;

c) As caracteristicas técnicas de fabricacdo, operagdo e funcionamento, como sejam, marca,
série, ano e quando for o caso, poténcia em unidade de trabalho, nimero de motor e demais
elementos de identificacao;

d) Valor, obedecido o disposto no artigo 3° e seu paragrafo 1° desta portaria.
§2° - O arrolamento sera feito em 02 ( duas ) vias, autenticado e assinado por uma Comissao
Especial, integrada por 03 ( trés ) servidores, designada pela Presidéncia, destinando-se o original a

Divisdo de Contabilidade e a cdpia ao 6rgdo gestor.

Art. 11 - Todo o bem investimento receberda uma caracteristica de identificacdo,

compreendendo o nimero tomado na inventariagao.

§1° - A caracteristica a que se refere este artigo envolve a plaqueta de metal ou meio de

identificagdo habil, conforme a natureza fisica do bem investimento.

§2° - A numeragao sera consecutiva, sendo vedado que um bem possa tomar o nimero de

outro deixando por qualguer motivo.

Art. 12 - Os documentos de comprovante de existéncia e movimentacdo dos bens mdveis serao

arquivados, no minimo, durante 05 ( cinco ) anos no érgdo gestor.

Art. 13 - A movimentagdo dos bens médveis abrange incorporagées e baixas.



§1° - S3o incorporacdes os acréscimos que podem decorrer de:

a) aquisicoOes;
b) transferéncias de outros 6rgdos do IPASG
c) doacoes;

d) eventos decorrentes de razdes naturais.
§2° - S3o baixas os decréscimos que podem originar-se de:

a) transferéncia para outros 6rgaos;
b) incidéncia ou obsolescéncia ou imprestabilidade para o IPASG;
c) extravio, destruicao ou perecimento em virtude de razbes naturais

d) alienagéo.

CAPITULO III

Dos Bens em Transigdo de Baixa

Art. 14 - Como bens em transicdo de baixa definem-se aqueles que tenham incidido em

obsolescéncia ou imprestabilidade para a servigo publico.

Art. 15 - A declaracdo de obsolescéncia ou imprestabilidade é da iniciativa do o6rgao
responsavel pela guarda ou uso, que a formalizara através de processo devidamente justificado,

dirigido ao titular da unidade administrativa do IPASG.

Art. 16 - A incidéncia a que alude o artigo anterior serd constatada por Comissdo Especial

designada pelo titular da unidade administrativa, composta de 03 ( trés ) funcionarios do IPASG.

§ Unico - A Comissdo Especial promovera cuidadoso exame do material, podendo, sempre que
julgar conveniente, solicitar laudo técnico de funcionario qualificado ou de entidade devidamente

credenciada.

Art. 17 - A Comissdo Especial formalizard a pericia através de Relatdrio, o qual sera lavrada
pelo titular da unidade administrativa e submetido a apreciacdo da Presidéncia do IPASG, que

determinara providéncias imediatas para que seja dado ao material o destino ali indicado.

CAPITULO IV
Do Registro e Controle das Inventariagdes e

Movimentacgoes

Art. 18 - Os bens modveis em servico serdo administrados pelos titulares das unidades

administrativas do IPASG que os tenham adquirido ou em cuja posse se acharem.



Art. 19 - A responsabilidade pelo uso de bem madvel é do funcionario que dele diretamente se

utilize.

Art. 20 - O bem movel extraviado ou danificado por dolo ou culpa, serd reposto pelo
funcionario responsavel pelo extravio ou dano, o qual indenizara o IPASG, quando ndo for possivel a

reposigao.

Art. 21 - As Unidades Administrativas manterdo, para efeito de registro, controle e
inventariacdo dos bens moéveis, as fichas de material permanente/registro por unidade, a serem

elaborados pela Segdo de Patriménio e Servigos Gerais.

CAPIiTULO V

Dos Agentes Responsaveis por Bens Moveis

Art. 22 - O controle de carga, da baixa, da transferéncia ou qualquer outra movimentagdo do
bem movel dentro da unidade administrativa fica a cargo dos Agentes Responsaveis por Bens Médveis,

especialmente designados pelo Presidente do IPASG.

Art. 23 - N3o se fara nenhuma transferéncia para outra unidade administrativa do IPASG de

nenhum bem modvel sem a comunicacdo prévia aos respectivos Agentes Responsaveis.

Art. 24 - A responsabilidade dos funcionarios mencionada no artigo 22 comega com a entrega
dos bens através das Fichas de Material Permanente/Registro por Unidade, devidamente elaboradas
pela Secdo de Patrimonio e Servicos Gerais e confrontadas pela Secdo de Patrimonio e Servicos Gerais

e confrontadas com as existéncias fisicas.

TiTULO III

Dos bens Iméveis

Art. 25 - Para efeito de contabilidade patrimonial, os bens imdveis do IPASG serdo

incorporados:
I - por compra
II - por doacao
III - por desapropriagao
v - por acessao
\"/ - por heranga jacente

Art. 26 - Para efeito de contabilizacdo patrimonial, os bens iméveis do IPASG serdo baixados

mediante o respectivo procedimento legal.



Art. 27 - Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do IPASG.

Art. 28 - Esta Portaria entrara em vigor a partir de 05 de fevereiro de 1991.

DR. CLOVIS ABRAHIM CAVALCANTI
- Presidente -



