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DECRETO MUNICIPAL N° 5.318 — 06/09/2019

NORMATIZA A GESTAO DOS BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA MUNICIPAL.

O Prefeito do Municipio de Arcos, Estado de Minas Gerais, no uso
de suas atribuigdes legais e, considerando:

a) O disposto na Portaria da Secretaria do Tesouro Nacional STN n° 634,
de 19 de novembro de 2013 e suas alteragdes, que trata das regras
gerais acerca das diretrizes, normas & procedimentos contabeis
aplicaveis aos entes da Federagdo, com vistas a consolidagdo das
contas publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e a necessidade de normatizar procedimentos para a gestao
dos bens patrimoniais moveis da Administragao Municipal e;

b) A necessidade de estabelecer regras e procedimentos para controle e
realizagéo do Inventario dos bens patrimoniais méveis da Administracao
Municipal.

DECRETA:

Art. 1°. Este Decreto regulamenta o ingresso, a incorporagao, a armazenagem,
a movimentagdo, o reaproveitamento, a alienacdo e outras formas de
desfazimento do patriménio publico permanente, com 0 objetivo de
estabelecer, reordenar e consolidar normas procedimentais e orientacoes
sobre a gestdo patrimonial dos bens moéveis na Administracdo Publica
Municipal.

Art. 2°. Para fins deste Decreto sdo consideradas as seguintes definicbes:

| Unidade Administrativa: setor constante do organograma e da lei de

estrutura organizacional do municipio;

Il.  Unidade de Localizagao: menor unidade administrativa ou o enderecgo do
setor onde o bem esta localizado;

lIl.  Bens moveis: aqueles que podem ser transportados por movimento
préprio ou de remogao por for¢a alheia, sem alteragao da substancia;

IV. Bens Méveis de consumo: aqueles que, em razao do seu uso corrente,
perdem sua identidade fisica em 02 (dois) anos e/ou tem sua utilizagao
limitada a esse periodo;
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V. Bens Mdveis permanentes: aqueles que, em razdo do seu uso corrente
ndo perdem a sua identidade fisica, tem durabilidade superior a dois
anos e custo minimo de aquisicdo de R$800,00 (oitocentos reais);

VI. Material: designacdo genérica de qualquer bem, seja este permanente

ou de consumo.

Art. 3°. O Servidor Publico ocupante do cargo de Analista de Patrimonio, sera
responsavel pelo controle e gestéo dos bens patrimoniais, competindo-lhe:

I. Registrar as entradas e baixas;
II. Controlar a movimentagao;
lIl. Cadastrar os responsaveis pela guarda, uso e conservagao,
IV. Emitir relatério dos bens existentes em cada Unidade Administrativa;
V. Realizar conferéncia periédica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente do inventario anual,

VI. Supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e guarda dos bens
localizados nas diversas Unidades Administrativas;

VIl. Estabelecer procedimentos complementares as normas constantes
deste Decreto, que visem a garantir o efetivo controle do material
permanente existente;

VIIl. Orientar os responsaveis de cada Secretaria sobre o funcionamento do
controle patrimonial bem como informar quais procedimentos deverao
ser adotados para o bom andamento do sistema de gestao;

IX. Providenciar anualmente o inventario geral dos bens méveis;

Art. 4° Sera designado, pelo Analista de Patrimbnio, em cada Unidade
Administrativa do Municipio, um servidor responsavel pelo recebimento,
identificagao e conferéncia dos bens moveis permanentes.

Art. 5°. Considera-se material permanente aquele que:

|.  Em razao da utilizagdo, ndo perde sua identidade fisica;
II.  Tem durabilidade superior a 2 (dois) anos; €
IIl. O custo de aquisi¢éo & igual ou superior a R$800,00.

Paragrafo Unico. Excetuam-se da classificagéo do caput deste artigo, os bens
que se enquadrarem nos seguintes parametros:

I.  Durabilidade: quando o bem, em uso normal perde ou tem reduzida as
suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos, tais
como: livro infantil, brinquedo plastico, tenda, barraca, toldo, cadeira e
mesa plastica, dentre outros;
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Il. Fragilidade: quando o bem for quebradico, deformavel ou panificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda de sua identidade ou
funcionalidade, tais como: pen drive, caneta oOptica, token e similares,
estabilizador, calculadora, persiana, aparelho telefénico, ventilador de
mesa e de teto, eletrodoméstico portatii e utensilio de cozinha,
grampeador, perfurador, guilhotina, objeto de vidro efou plastico e
similar, dentre outros;

lll. Perecibilidade: quando o bem estiver sujeito a modificagoes (quimicas
ou fisicas), se deteriora ou perde sua caracteristica pelo uso normal, tais
como: colchdo, colchonete, tapete, bandeira, lixeira, flamula e insignia,
uniforme, calgado e similar, dentre outros;

IV. Incorporabilidade: quando o bem & incorporado a outro e nao pode ser
retirado, sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do
principal, tais como: carpete, divisoria, peca automotiva, peca para
maquinas/equipamentos, peca para automagao de portao/porta, etc;

V. Transformabilidade: quando o bem for adquirido para fim de
transformagdo como: madeira, prancha, pegca, diviséria e demais
materiais utilizados na manutengdo e conserto de outro bem como
banco, brinquedo, mesa, cadeira, bancada, abertura e afins, dentre
outros,

VI, Razoabilidade e Economicidade: quando o custo do controle exceder o
beneficio que o bem possa oferecer devera ser controlado por meio de
relagdo, que mede apenas aspectos qualitativos e quantitativos, nao
havendo necessidade de nimero patrimonial, tais como: livro, extintor de
incéndio, botijao de gas e cadeira escolar, entre outros;

Art. 6°. O bem que se enquadrar nos fatores excludentes devera ter o controle
baseado na relagdo custo-beneficio, respeitando-se, desta forma, o principio da
racionalizagdo do processo administrativo. Também devera ser considerada,
na analise, a condicdo da obsolescéncia, quande um novo produto ou
tecnologia mais funcional tomar o lugar do antigo.

Art. 7°. Um bem permanente pode ser classificado quanto a sua utilizagéo, em
servivel ou inservivel:

§ 1°. Considera-se bem servivel aquele que o 6rgado ou entidade tenha
interesse em seu uso.

§ 2°. Considera-se bem inservivel aquele que nzo tenha mais utilidade para o
6rgao ou entidade, podendo ser classificado como:

a) Ocioso: bem que embora em perfeitas condigdes, ndo esteja sendo
aproveitado;
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b) Obsoleto: bem n&o utilizado por se tornar antiquado, caindo em desuso,
sendo a sua operagao considerada onerosa,

c) Recuperavel: Quando a sua recuperagao for possivel e se estiver orgada
em até 50% do seu valor de mercado.

d) Antieconémico: bem n&o utilizado por sua manutencdo ser onerosa, ou
seu rendimento precério e representar custos acima de 50% (cinquenta
por cento) do seu valor de mercado;

e) Irrecuperavel: bem que n&o pode mais ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas fungoes.

Art. 8°. O tombamento é a inclusédo do bem permanente no sistema de controle
patrimonial, nas seguintes modalidades:

I. Aquisicao;
II. Doacgao;
lll. Transferéncia,
IV. Adjudicagao;
V. Produgéo interna;
VI. Permuta;

§ 1°. Bens adquiridos, avaliados ou recebidos de qualquer outra forma, que
possuirem caracteristicas de material permanente mas que apresentarem valor
individual até R$800,00 (oitocentos reais) deverao ser qualificados como bens
de consumo e controlados por relagédo carga, nao havendo necessidade de
controle por meio de nimero patrimonial.

§ 2°. Bens que ao final de sua vida Gtil apresentarem valor patrimonial inferior
ao valor referido no paragrafo anterior e nao apresentarem possibilidade de
produgéo de beneficio, deverao ser baixados e controlados por relagao carga.

§ 3°. O Servidor que exerce a fungao de Analista de Patriménio devera arquivar
uma via de todo documento de entrada de bens patrimoniais.

Art. 9°. Apos o tombamento, o Analista de Patrimdnio devera providenciar a
emissdo do Termo de Responsabilidade, podendo este conter, em um Gnico
documento, varios bens patrimoniais como ocorre em troca de governo e apos
apuragdo de inventario.

Art. 10. O termo de responsabilidade devera ser emitido em 02 vias, sendo 01
via para arquivamento pelo Analista de Patriménio e outra para o detentor da
carga patrimonial, assinado obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e
uso do bem.
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Art. 11. Sao deveres do detentor de carga patrimonial:

|.  Zelar pela guarda, seguranga e conservagao dos bens;
. Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de
patriménio, quando couber;
. Comunicar ao Analista de Patrimdnio o extravio de plaqueta patrimonial,
sempre que necessario,
IV. Informar ao Analista de Patriménio a necessidade de reparos;
V. Encaminhar ao Analista de Patriménio a relagdo de bens inserviveis;

V]. Solicitar ao Analista de Patrimbnio, sempre que necessario, a
movimentacgao de bens;

VI. Comunicar ao Analista de Patrimdnio, por escrito e imediatamente apoés
o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravios, furtos, roubos ou
danos resultantes de agdo dolosa ou culposa;

VIIl. Assinar, sempre que solicitado, os Termos de Responsabilidade e
Movimentagdo que originarem alocagéo de bens a sua guarda,
priorizando suas conferéncias;

Art. 12. Sempre que houver substituicdo do responsavel pela guarda e
conservagdo dos bens, o Analista de Patriménio devera ser informado e
providenciar a transferéncia da carga patrimonial através da emiss&o de novo
termo de responsabilidade.

§ 1°. O novo detentor da carga patrimonial tera 15 (quinze) dias uteis para a
conferéncia da relagdo dos bens sob sua guarda, a contar da destinagado do
bem.

§ 2° Havendo divergéncias no termo de responsabilidade, as ocorréncias
deverdo ser comunicadas formalmente, no prazo maximo de 10 (dez) dias
corridos, ao Analista de patriménio, para a adog&o das providéncias cabiveis.

§ 3°. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo nao seja efetuada no
prazo estipulado, a relagéo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

Art. 13. No caso de bem permanente de uso pessoal, 0 usuario deste sera
responsavel pelo seu uso, guarda e conservagao.

Art. 14. O responsavel pela carga patrimonial devera comunicar, por escrito, ao
Analista de Patrimonio, casos de irregularidades no uso ou extravio de bens
para as providéncias de abertura de Processo Administrativo ou Sindicancia.

Paragrafo Unico. No caso de furto, roubo ou sinistro de bem sob sua
responsabilidade, a comunicagéo devera ser devidamente documentada pelo
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responsavel da carga patrimonial, incluindo o Boletim de Ocorréncia Policial ou

equivalente, sob pena de responsabilidade.

Art. 15. O recebimento dos bens devera ser realizado apos a verificagdo de sua
qualidade e quantidade, de acordo com as especificagbes da aquisicao e
consequente aceitacdo, sob pena de responsabilidade administrativa, civil e
criminal.

Paragrafo Gnico. Quando o bem a ser recebido for considerado complexo,
devera ser solicitado o auxilio e acompanhamento de técnicos com
conhecimentos especificos para auxiliar no recebimento.

Art. 16. O servidor que proceder ao recebimento de bem adquirido por qualquer
das Unidades Administrativas, devera, no prazo maximo de 02 (dois) dias Uteis,
encaminhar copia da Nota Fiscal devidamente atestada ao Analista de
Patriménio que providenciara a incorporagao do bem ao patriménio municipal.

Art. 17. O recebimento de bens por doagdo devera ser formalizado em
processo devidamente autuado e encaminhado ao Analista de Patrimdnio que
procedera sua incorporagao ao sistema de controle patrimonial.

Art. 18.Fica delegado aos detentores de carga patrimonial, analisar a
conveniéncia em aceitar doagdes sem encargos.

Art. 19. Fica delegado aos Secretarios Municipais aceitar e autorizar o
recebimento de doagbes com encargos.

Art. 20.A incorporagdo €& o procedimento administrativo efetivado pela
identificagdo e caracterizagdo do bem com um namero Unico de registro
patrimonial.

Art. 21. Os bens adquiridos em razdo de convénios, além do nimero Unico de
registro patrimonial receberao anotagdo ressaltando que o bem € dele
decorrente.

Art. 22. Todo bem movel sera identificado por placa patrimonial em lugar visivel
e nenhum bem incorporado ao patrimdnio deve ficar sem numero de
identificacao.

Art. 23. No caso de extravio de plagueta de determinado bem, o Analista de
Patriménio devera ser informado para providenciar a fixacdo de uma nova
plaqueta com novo numero patrimonial, mantido o histérico do bem.
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Art. 24. O armazenamento compreende a guarda, a seguranca e a
conservagdo de bens permanentes revestir-se-a de cuidados contra qualquer
tipo de ameaca decorrente de agado humana, mecéanica, climatica ou de
qualquer natureza.

Art. 25. Sao diretrizes do armazenamento de material:

.  Manutencdo de estoques minimos para evitar prejuizos com
deterioracéo, obsolescéncia ou perda de caracteristicas fisicas dos
objetos;

II.  Monitoramento permanente do armazenamento;

Ill. Adequagao do acondicionamento.

Art. 26. A Transferéncia € a movimentagdo definitiva do bem entre 6rgaos da
Administragdo Direta do Poder Executivo Municipal.

§ 1°. A transferéncia implica em uma saida (do 6rgéo que esta disponibilizando
o bem) e uma entrada (no 6rgéo que esta recebendo o bem).

§ 2°. A alteracéo patrimonial e contabil somente devera ser efetivada quando o
érgéo recebedor do bem der o aceite.

§ 3°. Compete ao Analista de Patriménio a emissdo do Termo de
Transferéncia, que devera ser assinado pelo responsavel que transfere e pelo
que recebe o bem, sendo que todos os envolvidos no processo deverao
receber e arquivar uma via do Termo de Transferéncia.

Art. 27. O registro da movimentagdo temporaria do bem far-se-4 mediante
cadastro pelo Analista de Patriménio.

Art. 28. Qualquer saida de bem patrimonial para conserto, manuten¢ao ou
orgcamento somente podera ser realizada mediante autorizagéo do detentor da
carga patrimonial.

Paragrafo Gnico. Na autorizagéo devera constar a descricdo dos materiais,
identificacdo do prestador do servigo, endereco, telefone e assinaturas do
Chefe da unidade e do detentor do bem e do prestador de servigos.

Art. 29. A autorizagdo da saida de bens para reparos, conserto, manutengado ou
orcamento, devera ser comunicada ao Analista de Patriménio.

Art. 30. Entende-se por Baixa Patrimonial o procedimento de retirada do bem
do patriménio e do registro contabil do Ativo Permanente.
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Art. 31. Sao modalidades de baixa:

. Doacgao;
II. Leildo;
. Permuta;
V. Extravio ou sinistro;
V. Furto ou roubo;
VI. Cadastramento indevido;
VIl. Inutilizacéo.

Art. 32. A doacdo & permitida exclusivamente para fins € uso de interesse
social, apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica,
relativamente & escolha de outra forma de alienagao, observadas as
formalidades legais pertinentes.

Art. 33. O Leilao devera ser realizado, obedecidas as regras da lei de licitagao,
entre quaisquer interessados para a venda de bens moéveis inserviveis para a
Administracao.

Art. 34. A inservibilidade ocorre quando o bem nao atende mais as
necessidades do érgdo que detém a sua posse ou propriedade, sendo este
classificado segundo o disposto nas alineas do § 2°, do art. 7°, deste Decreto.

Art. 35. Os bens inserviveis serdo transferidos para local adequado a sua
guarda até a baixa.

Art. 36. Sempre que houver necessidade de retirada de bens inserviveis de
quaisquer 6rgaos e entidades, devera haver comunicagéo previa e por escrito
ao Analista de Patriménio contendo a identificagéo dos bens.

Paragrafo Unico. A etiqueta de identificagao nao podera ser retirada.

Art. 37. A baixa por extravio ou sinistro decorre de acontecimento casual,
desastres, acidentes com grande potencial de danos materiais, etc., fatos
esses em que responsavel pelo bem devera registrar Boletim de Ocorréncia e
levar o fato ao conhecimento do Analista de Patriménio para que 0 mesmo
adote as providéncias cabiveis.

Art. 38. A baixa por furto ou roubo decorre da constatacéo da pratica dos
crimes previstos no Codigo Penal, ocasido em que o Orgao responsavel pelo
bem devera registrar Boletim de Ocorréncia e levar o fato ao conhecimento do
Analista de Patrimonio para que o mesmo adote as providéncias cabiveis.
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Art. 39. Devem ser baixados por cadastramento indevido:

| Bens de consumo incorporados como bens permanentes;
Il.  Bens incorporados em duplicidade;

Art. 40. Sao motivos para inutilizagdo de bens patrimoniais méveis, dentre
outros:

|.  Bem que ndo puder ser mais utilizado para os fins a que se destina e
suas partes ndo puderem ser reaproveitadas e este representar ameaca
as pessoas, riscos de danos ecologicos ou inconvenientes analogos;

.  Contaminado por agentes patolégicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

IIl. Infestado por insetos nocivos;

IV. Natureza toxica ou venenosa,

V. Contaminado por radioatividade;

VI. Com perigo irremovivel de sua utilizagao fraudulenta por terceiros.

Art. 41. Verificada a impossibilidade de reaproveitamento para fins de interesse
publico, os bens disponiveis poderao ser alienados.

Art. 42. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienagao, sempre
devera ser precedida de procedimento licitatorio, exceto nos casos previsto em
Lei.

Art. 43. A baixa de veiculos automotores devera obedecer as orientacdes
contidas neste Decreto e demais normas pertinentes, em especial as de
transito.

Art. 44. A realizagdo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Méveis devera
atender ao disposto na Lei Federal 4.320, de 17 de margo de 1964.

§ 1°. O Inventario fisico & o procedimento administrativo realizado por meio de
levantamento, in-loco, que consiste na verificagao da existéncia fisica do bem,
identificado pelo respectivo numero de patriménio e descri¢ao.

§ 2°. O inventario tem por objetivo detectar todas as anomalias constantes no
patriménio, verificando a exatidao dos registros de controle patrimonial,
mediante a realizagéo de levantamentos fisicos, bem como a adequagao entre
os registros patrimoniais e contabeis.

Art. 45. A catalogagdo, avaliagdo, reavaliagdo e definicao de valor justo
(contabil) de bens ao patriménio publico serdo realizadas a vista de processo
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regular por Comiss&o de Inventario, competindo-lhe executar o inventario fisico

dos bens permanentes.

Art. 46 Comissao de Inventario devera ser composta por um nimero impar de
integrantes suficiente para que ocorra a conclusdo no tempo determinado. A
comissdo nao podera ser formada por um numero inferior a 03 (trés) membros,
devendo ser designada pela Secretaria de Administragao.

Art. 47. Os atos praticados pela Comisséo de Inventario séo inerentes a fungéo
de servidor publico, sendo vedada sua delegagao a terceiros.

Art. 48. Sao atribuicdes da Comissao de Inventario:

I. A verificagdo da localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais da
unidade de controle patrimonial;
Il. A avaliagdo do estado de conservagao destes bens;

ll. A classificacdo dos bens passiveis de disponibilidade;

IV. A identificagdo dos bens pertencentes a outras unidades ou o6rgéos
administrativos e que ainda nao foram transferidos para sua unidade de
controle patrimonial,

V. A identificagao de bens permanentes eventuaimente nao tombados;

VI. A identificacdo de bens patrimoniais que eventualmente ndo possam ser

localizados;

VIl. Avaliar e majorar os valores dos bens, considerando o seu estado de
preservacéo de bens de dominio publico;\

VIIl. Buscar informagdes em arquivos, catalogos, folders e arquivos

eletrénicos para verificagdo de valores de produtos semelhantes para
efeito de comparacéo entre valores dos produtos novos e usados;

IX. Confeccionar crachas ou outro tipo de identificagdo dos inventariantes
para possuir livre acesso nas unidades administrativas;

X. Solicitar equipamentos tais como: maquinas fotograficas, scanners,
lanternas, computadores, impressoras, disco rigido externo, palme top,
bonés, coletes e outros equipamentos que se fizerem necessarios ao
trabalho interno e externo;

Xl. Os bens inventariados devem receber marcagao (adesivos, marca,
carimbo, tinta) que identifica que foram vistoriados, fazendo constar a
data e o inventariante.

Art. 49. A Comissao de Inventario devera concluir o inventario dos bens

patrimoniais até 31 de Dezembro de cada ano e encaminhar ao Analista de
Patriménio.
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Art. 50. Durante o periodo de realizago do Inventario, a unidade administrativa
vistoriada nao podera, sem autorizagéo expressa da Comissao Inventariante:

|.  Distribuir ou baixar bens €;
Il.  Realizar transferéncias internas.

Art. 51. Os bens moveis ndo localizados fisicamente durante o inventario
poderéo ser baixados do sistema de Patrimonio.

Paragrafo Gnico. O procedimento de baixa previsto neste artigo sera,
obrigatoriamente, encaminhado & Secretaria Municipal de Administragéo para
fins de instauragao de sindicancia ou de processo administrativo para apuracao
das responsabilidades.

Art. 52. Fica autorizada a alteragdo da classificagdo de bens no inventario e
respectivos ajustes patrimoniais e contabeis, quando constatada possibilidade
de tornar a classificagdo mais adequada, de acordo com as caracteristicas
patrimoniais do bem.

Art. 53. Ficam as Secretarias e os 6rgaos obrigados a encaminhar ao Analista
de Patriménio as atualizagbes estruturais referentes as suas Unidades
Administrativas, bem como atualizar e informar suas respectivas Unidades de
Localizagao.

Art. 54. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Arcos, 06 de setembro de 2019.

——

DENILSON F CO TEIXEIRA
Prefeito Municipal.
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