Decreto n° 2.494, de 26 de abril de 2011.

Normatiza o controle da movimentacao
dos bens patrimoniais moveis da
administracao direta do Municipio.

IVO DOS SANTOS LAUTERT, Prefeito Municipal de Taquari,
Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuicdes que Ihe confere a Lei Organica do
Municipio,

DECRETA:
Art. 1° Este Decreto estabelece normas administrativas visando

ao controle da movimentacao patrimonial dos bens moveis pertencentes a administracdo
direta do Municipio.

CAPITULO |
DO CONCEITO
Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se:

I) bens patrimoniais mdveis da Administragdo Municipal Direta: todos os
equipamentos e materiais permanentes que em razdo de seu uso corrente ndo
perdem sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a 2 (dois) anos;

I) transferéncia: modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, pertencentes ao
Municipio;

I11) cessdo: modalidade de movimentagdo de material do acervo, com transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Municipal direta, autarquica e fundacional ou entre estes e
outros, integrantes do Poder Legislativo do Municipio;

IV)alienacdo: operacdo de transferéncia do direito de propriedade do material,
mediante venda, permuta ou doagéo;



V) outras formas de desfazimento: rendncia ao direito de propriedade do material,
mediante inutilizacdo ou abandono;

VI)servico patrimonial: Unidade Administrativa, Setor ou Responsavel pelas rotinas
analiticas de controle patrimonial, incluindo a incorporacéo, emplaquetamento,
movimentacéo e baixa dos bens;

VIl)plaqueta: chapa de identificacdo dos bens patrimoniais, podendo ser etiqueta,
chapa metalica, pintura, marcacéo fisica, entre outras modalidades.

8 1° Excetuam-se da classificacdo definida no Inciso | deste artigo os bens que se
enquadrem nos seguintes parametros, tomados em conjunto:

a) quanto a durabilidade: os que em uso normal perdem ou tém reduzidas condicdes de
funcionamento, no prazo maximo de 2 (dois) anos;

b) quanto a fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico
ou deformével, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade;

c) quanto a perecibilidade: os sujeitos a modificacbes (quimicas ou fisicas), a
deterioracdes ou a perda de suas caracteristicas normais de uso;

d) quanto a incorporabilidade: os que se incorporam a outro bem, ndo podendo ser
retirados sem prejuizo das caracteristicas do principal;

e) quanto a transformabilidade: os adquiridos para fim de transformacéo.
8§ 2° O material considerado genericamente inservivel sera classificado como:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condices de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) antieconémico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econémica de sua
recuperacao.

CAPITULO I
DA CLASSIFICACAO DOS BENS

Art. 3° Define-se como bens, segundo o disposto na Portaria n°
448/02 da STN:



I) Bens Imdveis: prédios e casas, glebas e fazendas, terrenos, salas e escritérios,
obras em andamento e outros bens imoveis;

I1) Bens Moveis: aeronaves, aparelhos de medicdo e orientacdo; aparelhos e
equipamentos de comunicacdo; aparelhos, equipamentos, utensilios
médicoodontologico, laboratorial e hospitalar; aparelhos e equipamentos para
esportes e diversdes; aparelhos e utensilios domésticos; armamentos; colecdes e
materiais bibliograficos; discotecas e filmotecas; embarcacdes; equipamentos de
manobra e patrulhamento; equipamento de protecdo, seguranga e SOCOITO;
instrumentos musicais e artisticos; maquinas e equipamentos de natureza
industrial; méquinas e equipamentos energéticos; maquinas e equipamentos
gréaficos; equipamentos para audio, video e foto; méaquinas, utensilios e
equipamentos diversos; equipamentos de processamento de dados; méaquinas,
instalacBes e utensilios de escritério; maquinas, ferramentas e utensilios de
oficina; equipamentos e utensilios hidraulicos e elétricos; maquinas e
equipamentos agricolas e rodoviario; mobiliario em geral; obras de arte e pecas
para museu; semoventes e equipamentos de montaria; veiculos diversos;
veiculos ferroviarios; pecas ndo incorpordveis a imoveis; veiculos de tracdo
mecanica; carros de combate; equipamentos, pecas e acessorios aeronauticos;
equipamentos, pecas e acessOrios de protecdo ao Vvoo; acessOrios para
automaveis; equipamentos de mergulho e salvamento; equipamentos, pegas e
acessoOrios maritimos; equipamentos e sistema de protecdo e vigilancia
ambiental; equipamentos, sobressalventes de maquinas, motor de navios de
esquadra; e, outros materiais permanentes.

CAPITULO 11l

DA INCORPORACAO

Art. 4° Devem ser incorporados ao acervo da Administracdo
Municipal direta todos os bens que se enquadrem no artigo 2°, Inciso I, deste Decreto e
que tenham sido obtidos mediante aquisicdo, doacdo, permuta, producdo propria,
reproducédo (semoventes), reposicao, reativacao e afins.

Art. 5° O registro da incorporacdo far-se-4 mediante cadastro no
sistema informatizado de controle patrimonial, de forma analitica, e langamento contabil
no Sistema Patrimonial pela Contadoria, de forma sintética.



Art. 6° O recebimento de bens patrimoniais moveis por doacao
devera ser formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagédo de
bens recebidos, 0 documento fiscal e 0 Termo de Doacdo.

Paragrafo Unico - Quando o doador do bem ndo possuir o
documento fiscal de origem, este podera ser substituido por declaracdo devidamente
assinada pelo doador, devidamente identificado de que é o proprietario legitimo,
devendo dela constar ainda a descricéo detalhada do bem e seu valor estimado.

Art. 7° A incorporacdo de brinde, benfeitoria, producéo propria,
reproducdo (semoventes), doacdo, ou qualquer outra forma de incorporagdo nao
acompanhada de documentos comprobatérios do custo de producdo ou valor de
aquisicdo, sempre devera ser precedida da avaliacdo do bem, executada pela Comisséo
de Avaliacdo.

8 1° O valor a ser atribuido em virtude da avaliacdo devera estar de acordo com aquele
constante no documento fiscal e, na sua auséncia, na estimativa do valor do bem,
considerando para isso 0s valores de mercado e o estado de conservagdo do bem;

8 2° Em se tratando de bens produzidos pelo Municipio, a incorporagéo tera por base a
apuracdo de seu custo de producao.

Art. 8° Apds a incorporagdo, o Servico Patrimonial destinara o
bem a Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissdao do Termo de
Responsabilidade.

Paragrafo Unico - O Termo de Responsabilidade devera ser
assinado, obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

CAPITULO IV

DA TRANSFERENCIA

Art. 9° A movimentagdo de bens entre Unidades Administrativas
devera ser realizada mediante utilizacdo da Guia de Transferéncia Patrimonial, ser
posteriormente registrada no sistema informatizado patrimonial, com a devida troca de
responsabilidade, seguida da emissdo e assinatura do Termo de Responsabilidade.



Art. 10 A Guia de Transferéncia deverd ser assinada pela
Unidade Administrativa que transfere o bem, pela Unidade Administrativa que recebe o
bem e, por fim, pelo responsavel pelo Servigco Patrimonial.

Art. 11 Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser
acompanhadas pelo Servigo Patrimonial.

Art. 12 Apés a transferéncia, o recebedor do bem serd o
responsavel por sua guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua
conservacao, sem prejuizo da responsabilizacao civil e criminal, no que couber.

CAPITULO V

DA BAIXA

Art. 13 O registro da baixa tem por finalidade controlar a
exclusdo do bem mdvel do patrimdnio municipal quando verificada a sua
imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto, extravio, sinistro, morte (semovente),
alienacdes, alteracdo de enquadramento de elemento de despesa e outros, devendo ser
feito por meio do Termo de Baixa, emitido e arquivado pelo Servico Patrimonial.

Art. 14 A baixa de bem patrimonial movel serd formalizada
mediante abertura de processo, devidamente autuado, devendo dele constar a relagdo
dos bens a serem baixados e o laudo técnico.

§ 1° O laudo técnico devera ser emitido pela Comisséo de Avaliacdo, constando o valor
de reavaliacdo dos bens, o estado de conservacao e, se tratando de bem inservivel, a
classificacdo nos moldes do art. 2°, § 2°, deste Decreto.

§ 2° O laudo de que trata o artigo 13 deste Decreto devera ser emitido com base em
estudo técnico, padronizado e comprovavel por meio de documentos e estudo
circunstanciado.

Art. 15 Todo responsavel por bem patrimonial que identificar
indicios de inservibilidade do bem, especialmente em funcdo de estar ocioso ou em
desuso, deverda comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o



detiver e ao Servico Patrimonial, que, por sua vez, providenciara o Termo de
Transferéncia e 0 encaminhara para o Setor de Almoxarifado.

8 1° O Servigo Patrimonial emitira lista dos bens mdveis disponiveis para as Unidades
Administrativas, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados a partir da data
de emissdo, para as Unidades manifestarem interesse por esses bens.

8§ 2° A unidade interessada devera entrar em contato no prazo estipulado no § 1° deste
artigo, para formalizar a transferéncia do bem.

8§ 3° Decorrido o prazo estabelecido no § 1° deste artigo sem que haja interessado, o
Servigo Patrimonial encaminhara a relacdo desses bens a Comissdo de Avaliagdo para
que se proceda estudo do caso e sugerida a melhor forma de alienagéo.

Art. 16 Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem
patrimonial mdével, sua baixa devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da
concluséo do processo de sindicancia.

Art. 17 A baixa de bem patrimonial mdvel motivada por
alienacdo sempre devera ser precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos
previstos em lei.

Art. 18 A baixa de veiculos e de maquinas automotoras devera
obedecer aos critérios estabelecidos pelos Departamento de Transito.

CAPITULO VI

DO DESFAZIMENTO

Art. 19 Desfazimento consiste no processo de alienacéo,
sacrificio (semoventes) ou destruicdo de bens patrimoniais. Todo o processo de
desfazimento ser4 acompanhado da baixa patrimonial e contabil, com a devida retirada
das plaquetas, que serdo arquivadas junto ao processo de baixa.



CAPITULO VII

DO INVENTARIO

Art. 20 A realizacdo do “Inventario Geral dos bens Patrimoniais
Moveis” deriva de obrigagdo legal prevista na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de
1964.

Paragrafo Unico - E de responsabilidade de todo aquele, pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem
patrimonial, comunicar ao Servico Patrimonial qualquer avaria, extravio ou danos de
qualquer bem, patrimonial sob sua responsabilidade, que possa influenciar na
efetividade do inventério, sob pena de responsabilidade administrativa.

Art. 21 As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda
e responsabilidade bens patrimoniais mdveis deverdo oferecer suporte a Comissao de
Avaliacdo, com informacdes pertinentes a movimentacdo, ingresso e transferéncia de
bens.

Art. 22 O inventario Analitico de Bens Patrimoniais Moveis
deverd ser encaminhado, anualmente, a Contadoria, até 3 (trés) dias Uteis apds o
encerramento do exercicio, que ocorre em 31 de dezembro.

Paragrafo Unico - Durante o periodo de realizacio do Inventario,
sem que haja em processo manifestacdo expressa do Servico Patrimonial, ndo podera:

I — a Contadoria liquidar despesas que se relacionem com aquisi¢do, confeccgdo, reforma
e conservacdo de bens madveis ou imaveis;

11 — o Almoxarifado distribuir ou baixar bens moéveis ou imoveis;

111 — serem cedidos, transferidos, emprestados ou recolhidos bens mdéveis sem a
emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Art. 23 Apds o recebimento dos inventarios analiticos, a
Contadoria procedera a analise e aos ajustamentos necessarios a apresentacdao do
Balanco Geral do Municipio, dentro do prazo estabelecido na legislacéo vigente.



Paragrafo  Unico - Quando houver diferenca entre os
assentamentos contabeis e o inventario, a Contadoria podera solicitar auditoria com o
objetivo de apurar as divergéncias.

CAPITULO VIII

DA RESPONSABILIDADE

Art. 24 Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o
dever de zelar pela boa guarda e conservacdo dos bens sob sua responsabilidade e, nos
casos de dano ou extravio, deverdo adotar os procedimentos administrativos cabiveis.

8 1° Também ¢é responsavel por bem patrimonial todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
devendo manté-lo em condi¢bes adequadas para o desenvolvimento normal dos
trabalhos, ficando obrigado a assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de
Transferéncia.

8 2° S&o deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagdo aquele sob sua
guarda:

| — zelar pela guarda, seguranca e conservacao;
Il — manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patrimonio;

Il — comunicar ao Servico Patrimonial a necessidade de reparos necessérios ao
adequado funcionamento;

IV — informar ao Servico Patrimonial a relacdo de bens permanentes obsoletos, ociosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

V — solicitar ao Servico Patrimonial, sempre que necessario, a movimentagdo de bens,
mediante solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

VI — comunicar ao Servico Patrimonial, por escrito e imediatamente ap6s o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa
ou culposa de terceiro;

Art. 25 O responsavel pelos bens tera o prazo de 15 (quinze) dias
uteis para conferéncia da relagdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinacdo do
bem a sua Unidade Administrativa.



Paragrafo Unico - Caso a conferéncia prevista no “caput” deste
artigo nao seja efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada
aceita tacitamente.

CAPITULO IX

DAS DIPOSICOES FINAIS

Art. 26 O Servico Patrimonial encaminhara a Contadoria, até o 5°
(quinto) dia uatil de cada més, Relatério emitido pelo Sistema de Patriménio
Informatizado, que relacionara, de forma analitica, todas as incorporagdes e baixas de
bens patrimoniais.

Art. 27 E vedada a utilizacdo de chancela, carbono ou
assemelhados na assinatura dos Termos e Guias mencionados neste Decreto.

Art. 28 Os formulérios deverdo ser preenchidos sem erros,
rasuras ou emendas.

Art. 29 Fica facultado ao Titular da Unidade Administrativa
delegar a guarda e responsabilidade dos bens patrimoniais moveis, que podera ser
formalizada até o nivel de Setor ou, ainda, de cargo ou funcdo, quando se referir a
servidor, se a respectiva estrutura organizacional o comportar, sem prejuizo do disposto
do § 1° do art. 24.

Art. 30 O servigo patrimonial mantera arquivadas as vias
originais dos Termos de Responsabilidade e das Guias de Transferéncia.

Art. 31 Em caso de extravio da plagueta patrimonial, o
responsavel pelo bem devera comunicar o fato imediatamente ao Servigco Patrimonial.

Paragrafo Unico - N&o havendo etiquetas padronizadas para
reposicdo, o Servigo Patrimonial podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo



do bem por meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem
convenientes.

Art. 32 A saida de bens permanentes em virtude de conserto
deverd acompanhar o Termo de Reparo Patrimonial.

Art. 33 Todos os documentos mencionados, como Termo de
Responsabilidade, Guia de Transferéncia e Termo de Reparo Patrimonial, devem ser
solicitados ao Setor de Patriménio.

Art. 34 As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada
neste Decreto serdo resolvidos pelo Controle Interno do Municipio.

Art. 35 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE TAQUARI,
26 de abril de 20110.

Ivo dos Santos Lautert

Prefeito Municipal

Registre-se e Publique-se

Sérgio Junqueira Nunes

Secretario Municipal da Administracéo

e Recursos Humanos



