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PORTARIA N° 193, de 11 de novembro de 2022.

Dispée sobre a incorporagcdo, carga
patrimonial, movimentacgao, controle,
responsabilizagao, conservagao,
recupera¢cao, baixa, reaproveitamento e
alienacao de bens permanentes no ambito
do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto
de Mariana.

O Diretor Executivo do SAAE/Mariana, no uso de suas atribuicées e com base
nas Instrugbes normativas do TCEMG e NBC-T-16.8, criada pela Resolucdo
CFC 1.135/2008 e, em especial, a Decisdo Normativa 002/2016 do TCEMG e
CONSIDERANDO:

* que o Manual de Normas de Procedimentos Internos é imperioso
para assegurar a boa gestao do erario;

e a necessidade vital de implementagao de normas para assegurar
o pleno atendimento das exigéncias de prestacdo de contas ao
TCE-MG;

* que a jurisprudéncia revela a pratica comum de aplicacdo de
multas ao ordenador das despesas por falhas no sistema de
controle interno, o que inclui a falta de normas de procedimentos
internos.

* a necessidade de se exercer efetivo controle patrimonial dos
bens permanentes pertencentes ao acervo desta autarquia
municipal;

¢ a necessidade de se formar nova consciéncia sobre o patriménio
publico, especialmente no aspecto de sua preservacéo;

* a necessidade de melhor regulamentar os processos de
alienacéo e outras formas de desfazimento dos referidos beris
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RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

SECAOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Estabelecer normas gerais sobre administragéo de patriménio no ambito
do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, tendo como referéncia a
Constituicao Federal, a Constituicdo Estadual, a Lei 4.320/64, a Lei 8.666/93 e
suas alteracées.

SECAOII
DAS DEFINIGOES

Art. 2° Para fins desta Instrucdo considera-se:

| - Material Permanente - & aquele cuja durabilidade estimada é superior a 2
(dois) anos, e que ndo perde suas caracteristicas em razdo de reparos,
manutencdes ou do uso corrente.

Il - Administracdo de Material Permanente - conjunto de agdes destinadas a
assegurar os registros e os controles das atividades relacionadas com o
emprego, a movimentagéo e o desfazimento dos materiais dessa natureza.

Il - Material Inservivel — &€ o que nao pode mais ser utilizado para o fim a que
se destina, em virtude da perda de suas caracteristict ou de sua

obsolescéncia. L Joe
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IV - Transferéncia Patrimonial — modalidade de movimentagdo de material
permanente dentro da autarquia com transferéncia de responsabilidade, de
uma unidade organizacional para outra:

V - Cessao — modalidade de movimentagéo proviséria de material do acervo,
com transferéncia gratuita de posse e de responsabilidade entre a autarquia e
0s Orgaos e entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de
Mariana - MG;

VI - Alienagdo — operacdo de transferéncia do direito de posse e/ou de
propriedade de bens, mediante venda, permuta, doacao ou transferéncia:

VIl - Carga Patrimonial — é o instrumento administrativo de atribuicdo de
responsabilidade pela guarda, conservacao e uso dos bens permanentes ao
seu consignatario;

VIl - Descarga — é o instrumento administrativo de transferéncia de
responsabilidade pela guarda e uso do material.

IX - Termo de Responsabilidade — é o instrumento administrativo que comprova
e atribui a responsabilidade pela guarda, conservagcdo e uso dos bens
permanentes, devendo ser firmado pelo titular da area usuaria;

X - Desincorporacdo Patrimonial — ¢ a saida de bens do acervo do Sistema
Autébnomo de Agua e Esgoto de Mariana decorrente de venda, permuta,
doacdo ou transferéncia.

CAPITULO II

DA INCORPORAGAO /
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Art. 3° A incorporagao é a inclusdo e identificagdo do material permanente no
patriménio do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, mediante o
seu registro patrimonial e contabil.

§ 1° Sera considerado patriménio a ser registrado no inventario do Sistema
Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, todos os bens com durabilidade
superior a dois anos e que sejam classificaveis em um dos desdobramentos do
elemento de despesa 44.90.52 (Equipamentos e material permanente)
previamente fixados no Plano de Contas da Natureza da Despesa instituido
pelo Tribunal de Contas de Minas Gerais.

§ 2° Podera ser adotado como referéncia de patriménio a ser registrado no
inventario do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, a Portaria STN
448/2002, no que se refere ao elemento de despesa citado no paragrafo
anterior.

Art. 4° A incorporagdo de bens moveis permanentes, formalizada por registro,
cadastramento e emplaquetamento identificador pela unidade responsavel pelo
patriménio, dar-se-a por:

| - Compra:
Il - Doacéo;

Il - Transferéncias de bens de érgaos da Administracdo Publica para o
Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana:

IV - Permuta;
V - Recadastramento;

VI - Compensacao.

§ 1° A incorporacao de bens permanentes, mediante compra, far-se-3 por meio
de processo regular, observadas as normas gerais de licitagdo e contrato,
finangas publicas e as especificas desta autarquia, se houv?r.i
w,
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§ 2° A incorporagdo de bens méveis por meio de doagao, transferéncia,
permuta ou compensagdo sera formalizada mediante termo préprio a ser
providenciado pelo Departamento de Almoxarifado e Patrimbnio, apos
autorizaggdo do Diretor Geral do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de

Mariana.

Art. 5° Todo material permanente devera ter seu registro efetuado na unidade
de patrimdnio, com as seguintes indicacées:

a) identificagao e valor;

b) caracteristicas fisicas:

c) caracteristicas técnicas.

§ 1° Para efeito de identificagéo, os materiais permanentes receberdo nimeros
sequenciais de registro patrimonial, obedecida a numeragao existente, que
deveréo ser apostos mediante:

I - afixagéo de plaqueta ou etiqueta apropriada;
Il - gravagdo em metal quando impertinente a afixacao de plaqueta;

Il - pintura com spray e suporte de férma numérica para os casos de
vulnerabilidade da afixacdo das plaquetas, como nos casos de carteiras
escolares;

IV - carimbo de patriménio nos livros da biblioteca.

§ 2° Sera admitida, mediante justificativa, a convocacao de agente de
patriménio no almoxarifado ou em local diverso que se efetivou a entrega de
bens patrimoniais, para fins de registro e afixagédo das plaquetas.

Art. 6° Nenhum material permanente podera ser distribuido ao requisitante sem
a respectiva carga patrimonial, que se efetva com o/ \Termo de

o EResppnsabilidade, devidamente/g\ssinado. loa
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Art. 7° O procedimento de registro contabil sera realizado apés a conclusao do
registro patrimonial, consistindo no langamento do valor do material na
respectiva conta contabil.

Art. 8° Considerar-se-a correta a incorporagao de bens quando a lista de bens
incorporados no ano conferirem com o valor anual liguidado no balancete da
despesa por Consolidagdo Geral da Natureza da Despesa, no elemento de
despesa 44.90.52.

CAPITULO Il
DA CARGA PATRIMONIAL

Art. 9° A carga patrimonial corresponde a relagdo dos materiais permanentes
alocados em determinada unidade administrativa, cujo objetivo é atribuir
responsabilidade pela guarda e conservagdo dos mesmos.

§ 1° A responsabilidade pela guarda e conservagao dos materiais permanentes
lotados nas unidades administrativas do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto
de Mariana cabera ao seu respectivo titular.

§ 2° Sempre que houver substituigdo do responsavel pela guarda e
conservacao dos materiais permanentes, sera realizado inventario de bens
sujeitos a transferéncia de responsabilidade.

§ 3° Havendo divergéncia no inventario de transferéncia de responsabilidade,
as ocorréncias deverao ser comunicadas formalmente pelo titular empossado
da unidade, com ou sem anuéncia do Chefe do Departamento de Almoxarifado
e Patriménio, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a unidade responsavel
pelo patrimdnio, para a adogao das providéncias cabiveis.

§ 4° Permanecendo silente o substituto por prazo superior aquele consignado/*-
ER@RAAgrafo anterior, o inventario sera considerado incondicionalmente aceito. %)m
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CAPITULO IV
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 10 Compete a unidade responsavel pelo controle do patriménio efetuar e
manter em boa ordem os registros analiticos dos bens, com indicagéo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um e dos
agentes responsaveis pela sua guarda e conservagdo, mantendo o
arquivamento das cargas patrimoniais, dos inventarios e de documentos
referentes as suas transferéncias.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Contabilidade mantera registro sintéetico
dos bens moveis de carater permanente.

Art. 11 Anualmente sera realizado, pela unidade responsavel pelo patriménio, o
inventario patrimonial fisico de todas as unidades do Sistema Auténomo de
Agua e Esgoto de Mariana, destinado a comprovar a quantidade e o valor do
acervo de cada unidade existente em 31 de dezembro do exercicio
imediatamente anterior.

Art. 12 No inicio de cada ano, a unidade responsavel pelo patriménio enviara
as demais unidades do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Marianao
arrolamento dos bens existentes para conferéncia e elaboragdo dos
respectivos inventarios setoriais, com a finalidade de subsidiar a realizagao do
inventario geral, a ser feito no final de margo de cada ano, relativamente ao
exercicio anterior, pela unidade de patriménio ou por uma comissao designada
em Portaria pelo Diretor Geral.

Art. 13 Os inventarios setoriais a que se refere o artigo anterior serao
realizados e entregues até o ultimo dia de fevereiro de cada ano, por todas as
unidades e, excepcionalmente, mediante determinagdo do Diretor Geral do
Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, por membros da unidade de

patriménio.
s ENdereco
¥.! Rua José Raimundo Figueiredo \g 31 3558-3060

N 580 ~ Bairro Sao Cristovao
CEP- 35425-059




Servico Autbnomo de Agua e Esgoto de Mariana
LEI N# 1,925/2005

MARIANA
Paragrafo unico. As unidades usuarias poderdo promover inventarios sempre
que necessario.

Art. 14 Os bens existentes nas reparticdes do Sistema Auténomo de Agua e
Esgoto de Mariana pertencentes a servidor ou a um grupo de servidores
deverao ser acompanhados do numero do contrato de comodato, em que o
comodante devera ser, necessariamente, o titular da Nota Fiscal ou Cupom
Fiscal do bem emprestado.

Art. 15 A partir de 1° de janeiro de 2014, cada item patrimonial sera afetado
pela depreciacdo, apropriando, a cada més, um doze avos da depreciagao
anual.

§ 1° Para efeito de depreciacao, a vida Util de cada tipo de bem sera informada
de forma expressa e por profissional especializado.

§ 2° Um mesmo tipo de bem podera ter sua vida util diferenciada, em virtude da
exposicao do bem a situagbes que acarretem em depreciacdo acelerada, tais
como pleno emprego e exposigao do bem a situagdes adversas.

CAPITULO V
DA MOVIMENTACAO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 16 Entende-se por movimentagdo de material permanente o
remanejamento de bens moveis entre as unidades do Sistema Autonomo de
Agua e Esgoto de Mariana, mediante comunicacao a unidade de patrimoénio.

§ 1° Ao receber ou ceder qualquer material permanente, os titulares das
unidades envolvidas na movimentacdo do bem assinarao Termos de

Responsabilidade. ]
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§ 2° A unidade de patriménio emitird novo Termo de Responsabilidade quando
ocorrer 2 mudanca do agente responsavel pelos bens, qualquer que seja o
motivo.

§ 3° Nenhum material permanente podera ser movimentado entre as unidades
do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Marianasem o devido
preenchimento da guia de transferéncia, assinada pelo cedente e pelo titular do
setor destinatario.

§ 4° A saida de material permanente das dependéncias do Sistema Autdbnomo
de Agua e Esgoto de Mariana dependera de autorizagdo expressa do
encarregado pela unidade depositaria do bem, ficando sujeita a fiscalizagao
pelo Controle Interno.

§ 5° O material permanente inservivel sera enviado ao Departamento de
Almoxarifado e Patriménio e estocado para fins de reutilizagao, alienacéao,
cessao ou desfazimento.

CAPITULO VI

DA RESPONSABILIDADE E DA INDENIZAGAO

Art. 17 Todo servidor podera ser responsabilizado pelo desaparecimento de
material que lhe tenha sido confiado para guarda ou uso, bem como pelos
danos que vier a causar a bem patrimonial, ainda que nao esteja sob sua
guarda.

Art. 18 Quaisquer danos a bens sob a responsabilidade do servidor serao
objeto de comunicacdo formal, de maneira circunstanciada, por parte do
servidor responsavel a sua chefia imediata, que dela dara ciéncia ao
encarregado da Unidade que, por sua vez, ao Departamento de Almoxarifado e
Patriménio.

EgetgSaparecimento ou avaria de bens adotara as seguintes providéncias:
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| - Investigara as circunstancias do fato, avaliara o dano e apurara as
responsabilidades;

Il - Comunicara ao responsavel, nos casos de dolo ou culpa, a possibilidade de
indenizacdo espontanea pelo dano ou extravio, nas formas abaixo:

a) ressarcimento da despesa de recuperagao do material;

b) substituicdo por outro, com as mesmas caracteristicas, acompanhado dos
documentos fiscais;

c) pagamento em dinheiro, a prego de mercado, ou atualizado, considerando a
depreciagdo em uso, na forma da legislagcao em vigor.

Ill - encaminhara o resultado das averiguagdes, em relatério circunstanciado,
ao Controle Interno, quando nao estiver evidente a responsabilidade ou quando
o responsavel ndo se propuser ao ressarcimento.

§ 1° Os prestadoras de servigos ao Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de
Marianadeverao indeniza-lo, na forma prevista no inciso Il deste artigo, em
virtude de dano, furto ou extravio causado direta ou indiretamente por seus
funcionarios.

§ 2° Podera ser dispensada, motivadamente, pelo Diretor Geral do Sistema
Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, a apuragéo de responsabilidade por
dano ou extravio de material que, a seu critério, considerar de pequeno valor

econdémico.
CAPITULO VII
DA CONSERVAGAO E RECUPERAGAQ|
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Art. 20 E dever de todo servidor, a quem seja confiado material para guarda ou
uso, zelar pela sua boa conservacgéo e diligenciar no sentido da recuperacao
daquele que se avariar.

Art. 21 A recuperacdo de materiais s6 deve ser considerada inviavel se
constatada inexisténcia de peca de reposi¢cao ou se os custos dos reparos se
mostrarem antieconémicos.

CAPITULO VIII
DA BAIXA

Art. 22 A baixa de material permanente ocorrera;

I. Por inutilizardo, quando for considerado inservivel, antiecondmico ou
irrecuperavel, desde que ndo possua valor comercial:

. por furto, roubo, perda ou extravio:

lll. por alienagéo.

Paragrafo unico. A baixa caracteriza-se pela exclusdo do bem do registro
contabil e patrimonial, com base em documentacéao pertinente.

CAPITULO IX
DOS BENS INSERViVEI?—

o f
Ca
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Art. 23 Os bens moveis permanentes em situacdo de desuso podem ser
classificados em

| - ociosos — quando, embora em perfeitas condicées de uso, ndo estiverem
sendo aproveitados;

Il - recuperaveis — quando sua recuperacgéo for economicamente viavel;

Il - antieconémicos — quando sua manutencéo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo:

IV - irrecuperaveis — quando imprestaveis para os fins a que se destinam, dada
a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdémica de sua
recuperacao.

§ 1° O bem classificado como ocioso ou recuperavel pela unidade responsavel
devera ser transferido a unidade de patriménio para reaproveitamento.

§ 2° Em se tratando de bem recuperavel, a unidade de patriménio solicitara
providéncias ao Departamento de Almoxarifado e Patriménio, com vistas a sua
reforma, para posterior reintegragéo ao acervo de bens em condicées de uso.

§ 3° Para realizacdo da reforma prevista no § 2° deste artigo, o Departamento
de Almoxarifado e Patriménio podera recorrer a servico de terceiro.

Art. 24 Verificada a inconveniéncia da transferéncia de bens inserviveis ou a
impossibilidade de seu reaproveitamento sera providenciada sua alienagao.

Art. 25 O desfazimento de bens serd documentado mediante termo préprio,
que integrara o processo formal necessario aos devidos registro/s.
|
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CAPITULO X
DA ALIENAGCAO DE BENS

Art. 26 Os bens imoveis serdo passiveis de alienacao, desde que haja
interesse publico devidamente justificado e aprovagdo do Diretor Geral do
Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, além de autorizacao
legislativa, avaliagdo prévia e licitag&o na modalidade concorréncia.

Art. 27 Os bens méveis ociosos, irrecuperaveis ou antieconémicos serdo objeto
de alienagdo, mediante venda, permuta, doagdo ou transferéncia, apos
manifestagdo da Procuradoria Juridica e autorizagdo do Diretor Geral do
Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana.

Art. 28 A alienacao de bens moveis, por meio de venda, depende de avaliagso
prévia e licitacdo, na modalidade leilao, dispensada esta nos casos de doacéo,
transferéncia e permuta, observado o disposto no inciso Il e caput do art. 17 da
Lei 8.666/93.

Art. 29 Nao havendo interesse por parte da administragdo publica municipal
pela transferéncia dos bens méveis inserviveis, o Sistema Auténomo de Agua e
Esgoto de Mariana, na hipdtese de optar por doagéo, dara ampla publicidade
ao procedimento e, acudindo mais de um interessado, sera obedecida a
seguinte ordem de preferéncia:

I - Fundo Municipal de Educacao:;
Il - Fundo Municipal de Saude;

Il - Fundo Municipal de Cultura;
IV - Entidades subvencionadas;

V - demais interessados.

Paragrafo Unico. Havendo mais de um interessado, respeitada a ordem de

precedéncia constante neste artigo, sera feito sorteio pela Comissdo
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Permanente de Licitagdo do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de
Marianapara determinar a ordem de classificagéo das entidades pleiteantes.

Art. 30 Havendo interesse por parte da administracéo publica municipal pelos
bens moveis inserviveis de que trata o art. 24 desta Instrucdo, o Sistema
Auténomo de Agua e Esgoto de Marianaadotara o procedimento de
transferéncia, devendo ser realizado O sorteio se acudirem mais de um
interessado.

Paragrafo Gnico. O registro patrimonial e contabil da transferéncia de que trata
0 “caput” deste artigo deve se restringir & indicagéo do seu valor histérico.

Art. 31 Verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienagao de material
classificado como ocioso, irrecuperavel ou antieconémico, o Departamento de
Almoxarifado e Patriménio devera ser imediatamente comunicado pela unidade
de patriménio e providenciara, mediante autorizagdo do Diretor Geral do
Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana, o seu descarte e
desincorporagéo patrimonial, ap6s serem retiradas as partes economicamente
aproveitaveis, porventura existentes.

Art. 32 A permuta, a doagéo ou a transferéncia do bem para outro 6rgao da
Administracdo Publica Municipal serzo processadas diretamente pelo
Departamento de Almoxarifado e Patriménio, mediante prévia autorizacdo do
Diretor Geral do Sistema Auténomo de Agua e Esgoto de Mariana.

Art. 33 As avaliagées previstas nesta Instrucao seréo feitas pelo Departamento
de Almoxarifado e Patriménio, ou, se assim decidir o Diretor Geral do Sistema
Autbnomo de Agua e Esgoto de Mariana, por comissdo ou mediante
contratacao de profissional ou empresa especializada.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIA
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Art. 34 Os responsaveis pelos bens patrimoniais deverdo zelar pela sua
Séguranca, conservagédo e manutencgao, orientando os respectivos servidores
sob sua subordinagdo quanto ao manuseio dos bens, responsabilidade e o
cumprimento dos preceitos estabelecidos nesta Instrugéo.

Art. 35 Sera feito um recadastramento de todos os bens do Sistema Auténomo
de Agua e Esgoto de Mariana, em que sera registrado o bem localizado e o seu
respectivo niumero de registro.

§ 1° Caso seja encontrado um bem sem ndmero de registro, este sera
colocado na sequéncia numérica disponivel.

§ 2° O valor de cada bem sera estimado e levara em consideracao o preco de
mercado e o estado de conservagao.

Art. 36 Logo apdés o levantamento fisico sera emitido o Termo de
Responsabilidade, que devera ser assinado imediatamente pelo gestor daquela
reparticao.

Art. 37 Ficam revogadas todas as disposicées em contrario, entrando esta
instrugado normativa em vigor na data de sua publicacao.

Mariana, 11 de novembro de 2022.
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Diretor Executivo
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