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OO DECRETO N° 025/05

“REGULAMENTA NORMAS PARA O
CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”

O PREFEITO MUNICIPAL DE MUNHOZ - MG no uso de suas atribui¢oes
legais
DECRETA:

Art. 1° - Regulamenta o Controle dos Bens Patrimoniais da Prefeitura Municipal de
Munhoz _

Paragrafo Unico - Entende-se por Bens Patrimoniais os BENS DO MUNICIPIO DE
DOMINIO PATRIMONIAL incorporados ao ATIVO PERMANENTE, nas contas
integrantes do Plano de Contas da Prefeitura Municipal de Munhoz.

I — S3o considerados Bens do Municipio:

a) Bens Méveis;
b) Bens Imoveis;
c) Bens de Natureza Industrial.

Art. 2° - Os bens serdo inventariados de acordo com a classificagdo da lei civil e sua
escrituragdo, obedecendo as normas do Departamento de Contabilidade da Secretaria
Municipal de Governo Administragdo e Planejamento, pelos respectivos valores historicos
ou de aquisicio, quando conhecidos, ou pelos valores constantes de inventarios ja
existentes, com indicagdo da data de aquisigdo.

Art. 3° - Para fins de atualiza¢do fisica e monetaria e de controle de todos os bens
patrimoniais, serdo inventariados por base analitico em cada Unidade Administrativa:

a) Anualmente, sob a respdnsabilidade do Orgdo Direto e suas Unidades
Administrativas até 31 de dezembro, término do exercicio financeiro;
b) Por inicio e término da gestdo, isto é, quando da substituigio dos respectivos
responsaveis;
c) Na mudanga do Agente Patrimonial ou do responsavel por designagio,
d) A qualquer tempo pelo Orgio Patrimonial ou respectivo;
e) A pedido do Agente Patrimonial,
o ¥ f) Em virtude de criagdo, extingdo ou transformacdo de Orgdo Direto e suas Unidades
& : Administrativas da Administragdo Municipal.
W
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\\’!W‘ké Para os objetivos de inventariagdo e controle os bens patrimoniais classificam-
seem: ‘

a) Bens em Uso;
b) Bens em Transigdo de Baixa;
¢) Bens por Verificagio Transitoria ou Pendente de liquidagéo de despesa.

Art. 5° - Cabe aos Orgdos Diretos e suas Unidades Administrativas o exercicio do
Controle dos Bens Patrimoniais que os tenham adquirido ou em cuja posse € guarda se
acharem.

Art. 6° - Os bens moveis, qualquer que seja sua natureza ou valor, serdo confiados a
guarda e conservagio de Agentes Patrimoniais ou por designagdo de cada Orgio Direto e
suas Unidades Administrativas, por 6rgdos cedidos ou que por eles respondam, fiscalizados
pelo Orgdo Patrimonial.

§ 1° - Os Motoristas, funcionarios pablicos, registrados oficialmente nos assentamentos
funcionais da prefeitura ficario responsaveis pelos seus respectivos veiculos, sendo
permitido somente por ordem superior a substituigdio por outro veiculo, que sdo
considerados bens patrimoniais e terdo as mesmas responsabilidades do Agente
Patrimonial.

Art. 7° - A incorporagdo do Bem Patrimonial a conta Bens do Municipio ocorrera:

a) Por compra de bens moveis, apds o recebimento e conferéncia dos bens maoveis pela
Divisdo de Almoxarifado, através da Nota Fiscal;

b) Por doagao,

¢) Por verificagdo fisica,

d) Por aquisigdo direta de bens imoveis;

e) Por aquisigdo através de desapropriagao,

f) Através do custo de obras, construgdes e reformas e ampliagdes dos bens imoveis,

g) Em decorréncia de procedimentos judiciais ou de dagdo em pagamento;

h) Area para equipamentos urbanos e comunitarios;

i) Recadastramento;

j) Permuta;

k) Transferéncia,

1) Reposigdo de bens;

m) Manufaturamento. »

I — Sera atribuido um nimero de registro seqiiencial para cada bem incorporado,
visando sua identificago, e constara na Ficha Individual de Bem Patrimonial as seguintes
informacdes:

a) Numero de registro;

. b) Ideniificagdo do bem;
¢) Data da incorporagao;
d) Tipo de incorporagio;
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- IT — Os bens ndo emplaquetados, sem nenhum registro, receberdo numeracio e controle
diferenciado até a formalizagdo do procedimento de incorporagio.

§ 1° - Os procedimentos previstos nos incisos I e II, poderdo envolver desde a simples
aposi¢do a tinta a Oleo até a plaqueta de.metal, ou outro meio habil, segundo a natureza
fisica do bem, ndo prejudicando a integridade ou a funcionalidade de assepsia.

§ 2° - Os bens doados por AssociagGes, Pessoas Fisicas, Pessoas Juridicas ou outros
Orgaos Publicos Federal, Estadual e Municipal ou entidades, serdo incorporados apos a sua
tramitagdo administrativa, conforme 0 TERMO DE DOACAO (Anexo - [ e Ta), em 05
(cinco) vias, a seguir distribuidas:

a) 1" via — Processo Originario de doagéo,

b) 2*via — Orgdo/Entidade doador,

¢) 3"via— Procuradoria Geral do Municipio;

d) 4% via- Orgao Patrimonial para incorporagao e lotagio;

e) 5*via-— Orgao de Contabilidade com o respecnvo Decreto de Incorporagdo. -~

§ 3° - As parcelas dos bens imoveis somente serdo levadas a conta Bens do Municipio
apés aquisicdo ou custo de obras, construgdo e reformas e/ou ampliagdes, através do
recebimento da Nota Fiscal atestada pelo responsavel pelo Orgéo Direto, que seré
encaminhara ao orgdo de contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda.

Afi. 8° — O bem patrimonial quando da iransferéncia interna de uma unidade para outra
unidade do mesmo ()rgﬁo Direto, tera seu controle obrigatorio, através de oficio a ser
enviado da unidade que estara sendo retirado o bem para o responsavel do setor de
patrimonio; tendo em vista que neste oficio devera conter:

- Informagdo de para qual unidade devera ser transferido o bem;

- Informagio sobre o motivo de tal transferéncia;

- Descrigdo completa sobre o bem a ser transferido (plaqueta, cor, modelo).

Art. 9° - Os bens méveis do Municipio serdo considerados INSERVIVEIS ao servigo
publico, quando se tornarem, dentro da classificagdo de desuso, de recuperavel, de obsoleto
e de imprestavel, e serdo verificados pelo Orgdo Patrimonial e formalizados em documento
habil, que servira:

I — de comprovante para baixa na carga do responsavel e para alienacdo se for o caso,
na forma do que estabelece este Decreto;

Ty

i1 — de justificativa da compra para a reposi¢do ou substitui¢do.
Art. 10 - O material considerado inservivel sera classificado para os efeitos do artigo 9°:

a) MATERIAL EM DESUSO - material sem qualquer movimentagdo e todo aquele
que, em estoque ou em servi¢o, independente da sua natureza, ndao tenha mais
utilidade para o 6rgdo gestor ou que possa ser utilizado por outro Orgio Direto ou
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‘\’{&'@Wé's exigéncias técnicas do orgdo a que pertence, podendo ser passivel, portanto,
: do mesmo tratamento das alineas anteriores, ou que possa ser utilizado por outro
Orgdo Direto ou suas, Unidades Administrativas;

d) MATERIAL IMPRESTAVEL — material sem condi¢des de uso, dadas as
alteragdes e suas caracteristicas fisicas, cuja reparagdo ou recuperagdo sejam
consideradas tecnicamente impraticaveis e/ou antiecondmicas, devendo, por isso,
ser alienado na forma prevista no § 1° do art. 19.

Paragrafo unico — O material imprestavel devera ser classificado, ainda, da seguinte
forma:

1) INDIVIDUALIZADO - material sem despojamenio de componenies, cuja
possibilidade de recuperagdo, para o particular, justifique sua alienagdo como
unidade integrada;

2) SUCATA - material ferroso, de madeira e de outras matérias que justifiquem sua
alienagdo como matéria-prima, .

3) INUTIL - residuo sem qualquer valor comercial.

Art. 11 — A colocagiio em disponibilidade de bens moveis do Municipio envolve a
pratica das atividades inerentes  constatagdo, controle e destinagdes dos bens sem utilidade
ou aplicagdo, bem como a respectiva baixa, nos Orgdos Diretos ou suas Unidades
Administrativas sob cuja admimstragao se acharem.

§ 1° - Tais atividades podem ser assim sistematizadas:

a) Declaragdo de disponibilidade;

b) Constata¢do da disponibilidade,

¢) Redistribui¢io do material disponivel em condi¢des de utilizagdo;

d) Baixa de vida util e reavalia¢do;

e) Alienagio do material baixado e considerado imprestavel ao Servigo Publico;
f) Baixa definitiva.

Art. 12 — A declaragio de disponibilidade do bem inservivel ¢ de iniciativa do orgéo
responsavel pela guarda e conservagdo, através do Agente Patrimonial ou designado, que
formalizara no formulario de DISPONTBILIDADE DO BEM INSERVIVEL (Anexo —

1), dirigido ao titular do Orgéo Direto, contendo os seguintes elementos:

a) Listagem descritiva do material;

b) Declaragdo expressa de que o material se encontra disponivel na unidade
administrativa,

¢) Razdo da disponibilidade de cada item, tendo em vista a classificagdo contida no art.
10, deste Decreto;

d) Numero de registro do bem patrimonial

 ;
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\dﬁﬂg"w $ervidores, sendo um dos quais do o6rgdo de contabilidade da Administra¢do
Municipal e procedera: .

1) A verificagdo de material face ao processo constituido;,

2) A verificagdio das condicdes de desuso, recuperabilidade, obsolescéncia,
imprestabilidade que tornem os bens inserviveis ao Municipio,

3) A classificagio dos materiais na forma prevista no artigo 10, alineas e itens do
paragrafo unico, reavaliando-os caso recomende a aliena¢do onerosa.

§ 3° - A Comissdo de Vistoria promovera cuidadoso exame dos materiais, devendo,
sempre que julgar conveniente, solicitar laudo técnico de funcionario qualificado ou
entidade devidamente credenciada.

Art. 13 — A Comissdo de Vistoria formalizara a pericia atraves de 02 (dois) documentos
basicos, conforme o caso, contendo sucinto esclarecimento das atividades desempenhadas:

I - TERMO DE VISTORIA E BAIXA DE VIDA UTIL (Anexo — IV) — paga o
material classificado de acordo com o disposto nas-alineas a, b e ¢ do artigo 10 do presente,
assim distribuidos:

a) 1% via— cor branca — Orgdo Patrimonial;

b) 2*via — cor azul — Comissdo de Vistona;

¢) 3*via-— cor verde — Orgdo de Contabilidade.

11 - TERMO DE BAIXA DEFINITIVO (Anexo — V) — para o material classificado
nos termos da alinea d do artigo 10 e sua reavaliagdo, se for o caso, para fins de alienagéo,
assim distribuidos:

a) 1* via — cor branca — Orgéo Patrimonial;

b) 2 via — cor azul — Comissao de Vistoria,

¢) 3 via — cor verde — Orgao de Contabilidade.

d) 4* via — cor amarela — Comissdo de Licitag@o, caso couber.

§ 1° - O Termo de Vistoria e Baixa de Vida Util, em 3 (trés) vias, aprovado pelos
membros da comissdo, bem como pelo responsavel do Orgdo Patrimonial € o Secretario
Municipal de Administragio e Planejamento, servira de documento bésico para:

1) Transferéncia do material a outras Unidades Administrativas da Prefeitura que por
ele se interessem,

2) Doagio a pessoa juridica de direito publico ou privado, com ou sem encargos, cujo
fim principal consista em atividade de relevante interesse social, apos lei
autorizativa.

. § 2° - O Termo de Baixa Definitivo, em 4 (quatro) vias, apos lavrado e aprovado,
constituira documento basico de:
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\’Jmﬁ!‘fg@uando o Bem Patrimonial for doado, nos termos do item 2 do § 1° acima, sera
- autorizado pelo Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 14 — O bem em transicdio de baixa definitivo submetido ao tratamento ora
estabelecido acima devera permanecer sob a guarda e responsabilidade do 6rgdo gestor até
a sua baixa definitiva, quando passara para a guarda do Orgdo Patrimonial ou ao outro

orgao que for redistribuido.

§ 1° - A baixa definitiva do material verificar-se-4& sempre que ocorrer uma das
hipoteses:

1) Alienagdo onerosa,

2) Doagdo nos termos do item 2 do § 1° do art. 13 do presente;
3) Extravio ou destrui¢do;

4) Incineragdo.

§ 2° - O material considerado initil devera ser incinerado ou ter a destinagdo que lhe
melhor convier ao Orgdo Patrimonial ou a critério do Chefe do Poder Executivo Municipal.

-

Art. 15 — O material de baixa definitivo se adotara a seguinte sistematica:

I — publicagio no 6rgdo oficial ou afixagio no quadro oficial da prefeitura,
mencionando os seguintes elementos:

1) Listagem completa com dados necessarios a sua identifica¢o,

2) Numero de registro, se for o caso;

3) Valores de incorporagdo, aquisi¢do ou verificagao,

4) Localizagdo do material para que possa ser vistoriado pelo orgao interessado;

5) Prazo de 30 (trinta) dias corridos, a partir da publicagdo, para a realizagdo da
vistoria;

6) Data final para apresenta¢do dos pedidos.

Art. 16 — A licitagdo para a alienacdo de material imprestavel ao Servigo Publico
Municipal, obedecera, no que couber, as disposigdes contidas na Lei n® 8.666 de 21/06/93 e
respectivas alteracgdes.

§ 1° - O material para o qual ndo acudirem licitantes, apos a publicagdo, sera
considerado inutil, devendo receber o tratamento estabelecido no § 2° do art. 14.

Art. 17 - A utilizagdo gratuita, dos bens moveis de qualquer natureza do Municipio s0 €
permitida:

1 — aos servidores autorizados por forga das proprias fungdes, enquanto as exercerem,

. o 1T — mediante decisdo do Prefeito, a pessoa juridica de direito publico ou privado cujo
fim principal consista em atividades de assisténcia social, benemeréncia, de amparo a
educagio ou outras de relevante interesse social do municipio, que dele necessitem.
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m% ‘Prefeito, em conformidade com a Lei Federal n® 8.666 de 21/06/93 e
respectivas alteracoes. :

TR A doagdo de bens movels' d¢) Withticihb depéndoraite lei especifica de

Art. 19 - Mediante decisdo do Prefeito ou de autoridade a que seja delegada tal
competéncia, ¢ permitida a alienag@o de bens moveis do Municipio.

Art. 20 — Em decorréncia do que dispde o artigo 6°, € de responsabilidade dos
servidores designados pelo Chefe do Poder Executivo o controle da movimentagdo fisica
dos Bens Patrimoniais, enquanto 0s mesmo estiverem com carga no respectivo setor de
localizag@o.

§ 1° - Essa responsabilidade compreende os seguintes e principais itens:

L -t

a) Certificar o recebimento dos Bens Patrimoniais destinados ao setor;

b) Providenciar a distribui¢io dos documentos proprios, previstos na legislagdo em
vigor;

¢) Manter atualizada a Ficha Individual do Bem Patrimonial, em conjunto com 0
Orgdo Patrimonial, de modo que se possa dispor prontamente da localizagdo
(guarda) dos mesmos,

dy Providenciar para que todos os bens localizados no setor estejam devidamente
identificados, conforme o inciso I do artigo 7°;

e) Providenciar a transferéncia, a disponibilidade, o recolhimento e a baixa dos bens
localizados no setor, de acordo com o presente decreto,

f) Realizar anualmente, juntamente com o ()rgﬁn Patrimonial, o levantamento fisico de
todos os bens patrimoniais sob sua guarda, a fim de encaminhar o Relatério Anual
de Prestagdo de Contas do Bem Patrimonial ao Tribunal de Contas do Estado de
Minas Gerais.

g) Comunicar ao Orggo Patrimonial, qualquer fato que ocorra com o Bem Patrimonial,

h) Cumprir as normas do presente decreto.

Art. 21 — A qualquer época a Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento
podera constituir uma comissdo, com prazo fixado para o seu periodo, com 05 (cinco)
membros, para incorporagdo, baixa, avaliagio, reavaliacdo e depreciagio dos Bens
Patrimoniais.

§ 1° - O que trata o “capui” do artigo, sera verificado o art. 106 da Lei n® 4.320/64 e
respectivas alteragoes.

Art. 22 - A fim de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a
responsabilidade dos respectivos setores de localizagdo sera procedido Inventario através de
verificacdes fisicas pelo menos uma vez por ano, até o encerramento do exercicio ou em
detrimento do artigo 3°. :
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Apos a inventariagdo dos ben én 0 en r‘e as existe : ncias fisicas e os
A > Bens, contronto entre s’ existe

1’egxstrados em cada Unidade Administrativa, sera expedido a Carga Patrimonial
por Unidade Administrativa para assinatura, em 3 (trés) vias, com a seguinte destinacdo:

a) 1%via—a Unidade Administrativa onde esta localizado os bens patrimoniais;
b) 2" via — ao Orgéo Patrimonial,
¢) 3*via— ao Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais/TCE-MG.

§ 4° - Os constantes nas letras b, ¢, d, e, f e g, do art. 3°, terdo 0 mesmo procedimento
do paragrafo acima;

Art. 23 — O extravio, perda, subtragdo, transferéncia, deterioragao, desvio, apropriagio,
malbaratamento, incorporagdo ao patrimoénio particular ou dilapidagdo dos bens parcial ou
total, quer por agdo ou omissdo, dolosa (intencional, premeditada) ou culposa (imprudéncia,
impericia ou negligéncia), que enseje perda patrimonial para o Municipio, cometidos por
Agente Patrimonial ou Agente Publico serdo verificados em Sindicancia Sumaria (Processo
Administrativo) para apuragdo de responsabilidade funcional e para a identificagdo do
autor, a fim de que possa ser lavrado o TERMO DE BAIXA DEFINITIVO, com a devida
Tomada de Contas, para encaminhamento ao TCE/MG, e sera considerada improbidade
administrativa com a seguinte penalidade:

§ 1° - Fica obrigado ao ressarcimento integral do dano causado ou a reposi¢cdo com a
mesma caracteristica do bem que gerou a sindicancia.

Art. 24 — Reputa-se Agente Publico, para os efeitos deste decreto, todo aquele que
exerte, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleigdo, nomeagdo,
designacdo, contratagdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo,
emprego ou fungdo na Prefeitura;

Art. 25 — O perecimento em virtude de razdes naturais bem como o extravio e a
destruigdo por sinistro ou calamidade publica serdo comprovados também atraves do termo
aludido no artigo anterior.

Art. 26 — A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento e as Unidades
Administrativas, terdo o prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de publicagdo para
adequacgdo do presente Decreto.

Art. 27 — A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento definira os casos
omissos e publicara atraves de regulamentacdo.

Art. 28 — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Munhoz - MG, Gal ¢ ito, e-agosto de 2005
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