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DECRETO N° 1.452 DE 4 DE FEVEREIRO DE 201]] - o

Normatiza o controle da mavimentaeds dos
bens patrimoniais méveis da adhministragdo
direta do Municipio,

O Prefeito Municipal de Coronel Barros, Estado do Rio Grande do Sul. no uso
das atribuigdes legais ¢ nos termos de que dispde o artigo 57. XVIII, da Lei Orginica, de 12
de dezembro de 2001.

Arl. 19 Este Decreto estabelece normas administrativas visando ao controle da
movimentagao patrimonial dos  bens moveis pertencentes # administracao direta do
Municipio.

Art. 27 Para fins deste Decreto considera-se-

I- Bens patrimoniais méveis da Administragiio Municipal Direta — todos os
equipamentos e materiais permanentes que em razao de seu uso corrente nao perdem sua
identidade fisica e/ou 1ém durabilidade superior a 2 (dois)anos;

[l- Transferéncia — modalidade de movimentagiio de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa (setor) para outra, periencentes ao
Municipio;

M- Cessao — modalidade de movimentagio de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre érgfios ou entidades da
Administragio Municipal direta, autirquica ¢ fundacional ou entre estes e outros, integrantes
do Poder Legislativo do Municipio;

IV- Alienagdo — operagdo de transferéncia do direito de propriedade  do
material, mediante venda, permuta ou doagio;

V- Outras formas de desfazimento — reniincia ao direito de prapriedade do
material. mediante inutilidade ou abandono;

VI- Servigo patrimonial — Unidade Administrativa. Setor ou Responsavel pelas
rotinas analiticas de controle patrimonial, incluindo a incorporacio, emplaguetamento,
movimentagiio ¢ baixa dos hens:

VIl-Plaqueta — chapa de identificacio dos bens patrimoniais, podendo ser
ctiqueta, chapa metilica, pintura, marcagiio fisica, entre outras modalidades:

§ 1°. Excetuam-se da classificagio definida no inciso 1 deste artigo s bens que
se enquadram nos seguintes parimetros, tomados em conjunlo:

a} Quanto & durabilidade: os que em uso normal perdem ou t€m reduzidas suas
condigdes de funcionamento, no prazo maximo de 2 (dois) anos;
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b) Quanto a fragilidade: cuja estrutura csteja sujeito a modificagio. por ser
quebradico ou deformdvel. caracterizando-se pela irrecuperabilidade cfou perda de sua
identidade;

¢) Quanto 4 perecibilidade: os sujeitos a modificacdes (quimicas ou fisicas), a
deterioragdics ou a perda de suas caracteristicas normais de uso;

d) Quanto & incorporabilidade: os que s¢ incorporam a outro bem, nio
pedendo ser retirados sem prejuizo das caracteristicas do principal;

e) Quanto & transformabilidade: os adquiridos para fim de transformagio.
§ 2% O material considerado genericamente inservivel serd classificado como:

a) Ocioso — quando, embora em perleitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Antiecondmico — quando sua manulen¢io for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

¢) Irrecuperdvel — quando ndo mais puder ser ulilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua
recuperacio,

CAPITULO 11
DA INCORPORACAQ

ATt 3% Devem ser incorporados ao acervo da Administragio Municipal Dircta
todos os bens que se enquadrem no artigo 2°, Inciso |, deste Decreto ¢ que tenham  sido
obtidos mediante aquisicio, doagdo. permuta, producio propria. reprodugio (semoventes),
reposicio, reativagiio e afins.

Art. 4% 0 registro da incorporagio far-se-4 mediante cadasiro no sistema
informatizado de controle patrimonial, de forma analitica. ¢ lancamento contabil no Sistema
Patrimonial pela Contadoria, de forma sintélica,

Art. 57 0 recebimento definitivo de bens patrimoniais méveis devera ser eito
pelo servidor responsdvel pelo setor no qual 0 bem ird servir. Podendo este solicitar o
acompanhamento do responsével pelo Servigo Patrimonial.

Pardgrafo tnico. Para o recebimento de bens que exigem conhecimento técnico
poderd ser constituida comissio especial para emitir parecer antes do recchimento definitivo.

Art. 6% O recebimento de bens patrimoniais moveis por doagao deverd ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relaciio de bens recebidos. o
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documento fiscal ¢ o Termo de Doacio.

“aragrafo inico. Quando o doador do bem nio possuir o documento fiscal de
origem, este poderd ser substituido por declaragio devidamente assinada pelo deador,
devidamente identificado de que ¢ o proprietario legitimo. devendo dela constar ainda a
descrigio detalhada do bem e seu valor estimado,

Art. 7. A incorporagio de brinde, benfeitoria, produgdo propria, reproducio
(semoventes), doagdo, ou qualquer outra forma de incorporagio ou valor de aquisigiio, sempre
deverd ser precedida da avaliagio do bem, executada pela Comissio de Avaliacio,

§ 1% O valor a ser atribuido em virtude da avaliagio deverd estar de acordo
com aquele constante no documento fiscal ¢, na sua auséncia, na estimativa do valor do bem.
considerando para isso os valores de mercado, o estado de conservagdo do bem, o tempo
decorrido de sua utilizacio e a expectativa de vida atil.

§ 2% Em se tratando de bens produzidos pelo Municipio. a incorporacio terd
por base a apuragdo de seu custo de produgio,

Art. 9% Apds a conferéncia do formulario Solicitagho de Registro Contabil,
para fins de incorporagfio, a Contadoria relacionara dos bens passiveis de emplaquetamento.
devolvendo-os ae Servigo Patrimonial, que providenciard o tombamento.

§ 1" A Contadoria reterera a 2 (segundajvia do formulario Solicitacio de
Registro Contabil para controle e devolverd, no prazo maximo de 3 (trés) dias dOteis, ao
Servigo Patrimonial, a 1* (primeira) via, o Servigo Patrimonial terd 03 (cinco) dias para
eletivar o registro no sistema informatizado patrimonial ¢ emplaquetamento dos bens.

§ 2% A plaqueta deveri se afixada em local perleitamente visivel, sem
sobreposicio de informagdes contidas nas etiquetas de fibrica, como nimero de séric e afins,

Art. 107 Apds a incorporagio, o Servigo Patrimonial destinard o bem 2
Unidade Administrativa  requisitante ¢ providenciard a  emissio do  Termo  de
Responsabilidade, conforme Anexa T deste Deercto,

Paragrafo anico. O Termo de Responsabilidade  deverd  ser  assinado.
obrigatoriamente. pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

Art. 11, A movimentagio de bens entre Un idades Administrativas devera ser
registrada no sistema informatizado patrimonial, com a devida troca de responsabilidade.
seguida da emissio ¢ assinatura do Termo de Transferéncia, conforme Anexo 1l deste
Dieereto,

Art. 12, O registro de  transferéneia tem por finalidade controlar a
movimentagio dos bens patrimoniais moveis quando transferidos de uma Unidade
Administrativa para outra, sem alteracio patrimonial quantitativa, resultando somente na troca
de responsabilidade pela guarda ¢ uso do bem.

.
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Art. 13 A transferéncia de bem  patrimonial mével pela  Unidade
Administrativa formalizar-se-4 pelo envio. ao Servigo Patrimonial, da relagdo dos bens a
serem transferidos ¢ autorizagdio prolatada pelo Titular da Unidade Administrativa, com
posterior emissio de Termo de Transferéncia,

Art. 4. O Termo de Transferéncia deverd ser assinado pela Unidade
Administrativa que transfere o bem. pela Unidade Administrativa que recebe o bem e, por
fim, pelo responsivel pelo Servico Patrimonial.

Art. 15, Todas as transferéneias patrimoniais deverio ser acompanhadas pelo
Servigo Patrimonial,

Art. 16. Todos os envolvidos no artigo 14 receberio | (uma) via do Termo de
Transferéncia, conforme Anexo 11 deste Decreta,

Paragrafo dnico. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens
mavels permanentes depende de autorizagio do Servigo Patrimonial, que emitira o Termo de
Transferéncia.

AT, Apés a transferéncia, o recebedor do bem serd o responsavel por sua
guarda ¢ uso, respondendo administrativamente pela sua conservaglo, sem prejuizo da
responsabilizagdio civil e criminal, no que couber.

CAPITULO IV
DA BAIXA

Arl. 18. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusio do bem
maovel do patrimdénio municipal quando verificada a sua imprestabilidade, obsolescéncia,
desuso, furto, extravio, sinistro. morte (semovente). alienagdes, alteragdo de enquadramento
de elemento de despesa e outros, devendo ser feito por meio do Termo de Baixa. conforme
Anexo M1 deste Decreto, emitido e arquivado pelo Servigo Patrimonial.

Art. 19. A baixa de bem patrimonial mavel seré formalizada mediante abertura
de processo, devidamente autuado, devendo dele constar a relagdo dos bens a serem baixados
€ 0 laudo técnico.

§ 17 0 laudo téenico deverd se emitido pela Comissio de Reavaliagio e
Inventario, constando o valor de reavaliacio dos bens, o estado dos bens, o estado de
conscrvacdo ¢, se tratando de bem inservivel, a classificaciio nos moldes do art. 29§ 2°, deste
Decreto.

§ 2% 0 laudo de que trata o artigo 19 deste Decreto deverd ser emitido com
basc em estudo técnico, padronizado ¢ comprovavel por meio de documentos ¢ estudo
circunstanciado.
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Art. 20. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
mservibilidade do bem. especialmente em fungdo de estar ocioso oun em desuso, devera
comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver ¢ ao Servico
Patrimonial, que, por sua vez, providenciard o Termo de Transferéncia ¢ o encaminhara para o
Setor Almoxarifado.

§ 1% O Servigo Patrimonial emitird lista dos bens moveis disponiveis para as
Unidades Administrativas, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias tteis, contados a partir da
emissiio, para as Unidades manifestarem interesse por esses bens, a lista serd lixada no mural
da prefeitura.

§ 2% A Unidade interessada deverd entrar em contato no prazo estipulado no §
I” deste artigo, para formalizar a transferéncia do bem.

§ 3% Decorrido o prazo estabelecido no § 17 deste arligo sem que haja
interessado, 0 Servigo Patrimonial encaminhard a relagdo desses bens ao Servigo de
Licitagdes para que se proceda a alicnagio ¢ posterior baixa patrimonial.

§ 4. Havendo necessidade extraordindria de desfazimento em tempo inferior
ao estabelecido no § 1° o Servigo Patrimonial podera encaminhar formalmente a todos os
responsiaveis pelas Unidades Administrativas, a relagio dos bens disponiveis, reduzindo o
prazo ai estabelecido,

Art. 21, Na hipdtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mavel,
sua baixa deverd ser acompanhada da ocorréncia policial ¢ da conclusio do processo de
sindicancia.

Art. 22 A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienagio sempre
deverd ser precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 23. A baixa de veiculos ¢ de maquinas automotoras devera obedecer as
orientagdes contidas neste Decreto e demais normas pertinentes.

Art. 24, A Solicitagdo de Registro Contdbil, para fins de baixa de bens
patrimoniais, deverd ser encaminhada a Contadoria, pelo Servigo Patrimonial, em prazo
maximo de 5 (cinco) dias Oteis, contados a partir da formagio da troca ou perda da
prapriedade do bem por parte do Municipio.

Art. 25 Apos a conleréneia da Solicitagdo de Registro Contabil, nos moldes do
art. 24, a Contadoria avaliard ¢ relacionard os bens passiveis de baixa.

Pardgrafo Unico. A Contadoria reterd a 2* via da Solicitagan de Registro
Contabil ¢ devolverd a 17 {primeira) via ao Servigo Patrimonial, para que esse providencie a
retirada das plaquetas e a baixa no sistema informatizado patrimenial.

Art. 26 Os processos de baixa deverdo constar no Relatdrio de Movimentacio
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Patrimonial, conforme Anexo V deste Decreto, a ser encaminhado i Contadoria, pelo Servigo
Patrimonial. até o 5° (quinto) dia atil de cada més.

CAPITULO V
DO DESFAZIMENTO

Art. 27, Desfazimento  consiste no processo  de  alienagiio, sacrificio
(semoventes) ou destruigdo de bens patrimoniais. Todo o processo de destazimento serd
acompanhado da baixa patrimonial ¢ contabil, com a devida retirada das plaquetas, que serio
arguivadas junto ao processo de baixa.

CAPITULO VI
DO INVENTARIO

Art. 28. A realizagio do “Inventdrio Geral dos Bens Patrimoniais Moveis”
deriva de obrigagdo legal prevista na Lei Federal n® 4.320, de 17 de marco de 1964,

Parigrafo tnico. E de responsabilidade de todo aguele, pessoa fisica ou
Juridica, pablica ou privada, que utilize, guarde, gerencic ou administre bem patrimonial,
comunicar ao Servigo Patrimonial qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem
patrimonial sob sua responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventario, sob
pena de responsabilidade administrativa.

Art. 29, As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda ¢
responsabilidade  bens patrimoniais moéveis deverio oferecer suporte & Comissio de
Reavaliagdo ¢ Inventdrio, com informagdes  perlinentes a movimentagcio, ingresso ¢
transferéncia de bens.

Art. 30. O Inventario Analitico de Bens Patrimoniais Méveis deverd sc
encaminhado, anualmente, 4 Contadoria, até 3 (trés) dias oteis apos o encerramento do

exercicio, que ocorre em 31 de dezembro .

Pardgrafo dnico. Durante o periodo de realizagao do Inventdrio. sem que haja
em processo manifestagio expressa do Servigo Patrimonial, nao poderi:

[ A Contadoria liquidar despesas que se relacionem com Aquisicao,
confecgdo, reforma ¢ conservagdo de bens moveis ou imoveis:

Il - o Almoxarifado distribuir ou baixar bens moveis ou imaveis:

1 — serem cedidos, transferidos, emprestados ou recolhidos bens moveis seim a
emissio do Termo de Transferéncia Patrimonial,

Art, 31. Apés o recebimento dos inventdrios analiticos, a Contadoria procedera
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a andlise ¢ aos ajustamentos necessarios 4 apresentagdo do Balango Geral do Municipio,
dentro do prazo estabelecido pela legislagio vigente.

Pardgrafo tnico. Quando houver diferenga entre os assentamentos contabeis e
0 inventario, a Contadoria poderd solicitar auditoria com o objetivo de apurar as divergéncias.

CAPITULO VII
DA RESPONSABILIDADE

Art. 32, Os responsdveis pelas Unidades Administrativas tém o dever de zelar
pela boa guarda ¢ conservagdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de dano ou
extravio, deverd adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

§ 1°. Também ¢é responsavel por bem patrimonial todo aquele, pessoa fisica ou
Juridica, pablica ou privada. que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
devendo manté-lo com condigies adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos,
ficando obrigado a assinar o Termo de Responsabilidade cfou Termo de Transferéncia,
conforme anexos | e 11 deste Decreto, respectivamente,

§ 27, Sdo deveres do responsdvel por bem patrimonial, em relagdo aquele sob
sua guarda:

| —zelar pela guarda, seguranga e conservagiio:
Il —manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio:

Il — comunicar ao Servigo Patrimonial a necessidade de reparos necessarios ao
adequado funcionamento;

IV — informar ao Servigo Patrimonial a relagio de bens permanentes obsoletos,
ociosos ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis:

Y — solicitar ao Servico Patrimonial, SEMPre que necessario, a movimentagio
de bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéneia e vistoria dos mesmos:

VI — comunicar ao Servigo Patrimonial, por eserito e imediatamente apés o
conhecimento do fate, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de a¢do dolosa ou
culposa de terceiro;

Art. 33. O responsivel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias tteis para a
conferéncia da relagdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinagiio do bem 4 sua Unidade
Administrativa.

Paragrafo Unico. Caso a conferéncia prevista no “caput™ deste arligo ndo seja
efetuada no prazo nele estipulado, a relagiio dos bens serd considerada aceita tacitamente.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34, O Servigo Patrimonial encaminhara & Contadoria, até o 5° (quinto) dia
atil de casa més. o Formuldrio de Movimentacio Patrimonial, que relacionard, de forma
analitica, todas as incorporagdes ¢ baixas de bens patrimoniais.

Art. 35. Os anexos apresentados neste Decrelo séio de uso obrigatétio por todas
as Unidades Administrativas, niio podendo sofrer nenhum tipe de alteragio. salvo por
disposicio normativa.

Paragrafo Unico. A confecgdo dos impressos anexos a este Decreto ¢ de
responsabilidade  do  Servigo Patrimonial, sendo facultada a utilizagio  de  sistema
informatizado,

Art. 36. E vedada a utilizagio de chancela, carbono ou assemelhados na
assinatura dos anexos deste Decreto.

Art. 37, Os formuldrios deverdo ser preenchidos sem erros. rasuras ou
cmendas.

Art. 38. Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa delegar a guarda e
responsabilidade dos bens patrimoniais méveis, que poderd ser formalizada até o nivel de
Setor ou, ainda, de cargo ou fungio, quando se referir a servidor, se a respecliva estrutura
arganizacional o comportar, sem prejuizo do disposto no § 1° do art. 33.

Art. 39. O servigo patrimonial manterd arquivadas as vias originais dos termos
de responsabilidade e dos termos de transferéncia,

Art. 40. Em caso de extravio da plaqueta patrimonial. o responsavel pelo bem
devera comunicar o lato imediatamente ao Servigo Patrimonial,

Pardgrafo Unico. Nio havendo etiquetas padronizadas para reposigio. o
Servico Patrimonial podera providenciar, provisoriamente, a identificagdo do bem por meio
de pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Art. 41, Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais moveis
deverdio conter. entre oulros, os seguintes documentos:

I = na incorporagiio: 2* (segunda) via da Guia de Incorporagdo de Bens
Patrimoniais, da Solicitagio de Registro Contabil ¢ a informagiio de emplaquetamento do
bem, se for o caso;

Il - na transferéncia: 1" (primeira) via da Solicitagio de Registro Contabil e
laudo téenico emitido pela Comissio de Avaliagao.
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Il — Na baixa: 1* (primeira) via da Solicitagiio de Registro Contabil e laudo
técnico emitido pelo Comissio de Avaliagiio, se for o caso.

Art. 42, A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera
acompanhar 0 Termo de Reparo Patrimonial, conforme Anexo IV deste Decrelo.

Art, 43. As davidas ¢ casos omissos relacionados a matéria tratada neste
Decreto serdio resolvidos pela Secretaria Municipal de Administragiio. Planejamento e
Finangas.

Art. 44, Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Coronel Barros, 4 de fevereiro de 2011,

/é,—-—._,_
9 i-nr‘gﬁ:
Prefeito

Registre-se ¢ Publique-se

Nm[l% '%ﬁéﬁmn ler

Sec.Mun. Adm.Planej.Finangas
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