PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

RUA MARECHAL FLORIANO PEIXOTO, 910 - BLOCO A
FONE/FAX: (67) 591-1123
CEP 79690-000 - SANTA RITA DO PARDO - MS

DECRETO N° 056/01 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2001

DECRETA:

ARTIGO 1°-

ARTIGO 2°-

Paragrafo Unico-

DISPOE SOBRE A ADMINISTRAGAO DE BENS MOVEIS
PERTENCENTES AO PATRIMONIO DO MUNICIPIO, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Professor ANTONIO ARCANJO DOS
SANTOS, Prefeito Municipal de Santa Rita do
Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul, em pleno
exercicio de seu cargo, usando das atribuicdes
que lhe sdo conferidas por Lei, etc.etc.etc.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

A Divis&o de Material e Manutengéo é o 6rgdo técnico central
de administracdo dos bens méveis patrimoniais, diretamente
subordinada a Diretoria de Licitagdo, Compras e Manutencéao
da Secretaria de Controle e Gestao.

Fica instituido o Sistema Eletrénico de Administracédo
Patrimonial — SEAP, mediante o processamento de dados no
ambito do Poder Executivo Municipal , com a finalidade de
assegurar o desenvolvimento das diretrizes estabelecidas pela
Secretaria de Controle e Gestdo no que se refere 3
administragé&o dos bens méveis da Prefeitura Municipal.

O Sistema Eletrénico de administragdo Patrimonial — SEAP,
sob a Coordenagdo da Secretaria de Controle e Gestdo, tem
como objetivos:

I — promover a uniformizagdo e a descentralizacdo das
atividades patrimoniais referentes aos bens méveis:

I — Garantir a atualizagdo constante e a agilidade nas
informagbes relativas aos bens moveis da Prefeitura Municipal;

lll — assegurar através da supervisdo efetiva, o contrdle dos
bens moveis da Prefeitura Municipal.
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ARTIGO 3°-

ARTIGO 4° -

ARTIGO 5° -

Paragrafo Unico-

ARTIGO 6° -

Paragrafo Unico-

ARTIGO 7° -

CAPITULO Il
DO INGRESSO

O ingresso de bens moveis no patriménio do municipio far-se-a
por:

| — compra;

Il — doacao;

lll - construgédo ou producéo;
IV — cess&o ou empréstimo;
V — reproducéo;

VI - outro evento.

O processo de ingresso de bem patrimonial sera efetivado apos
cumpridas as etapas de recebimento e de aceitagéo.

A etapa de recebimento tem como finalidade a conferéncia do
bem patrimonial, mediante a apresentacdo obrigatéria, de
acordo com a forma de ingresso, de um dos seguintes
documentos:

| — Nota Fiscal;

Il = Termo de Doacéo, Cesséo ou Permuta;

Il — Guia de Producéo;

IV — Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia.

No documento  deverd constar, obrigatériamente, a
especificacdo quanto a descricdo, quantidade, unidade de
medida e prego unitério e total dos bens patrimoniais.

A etapa de aceitagdo tem como finalidade a conferéncia e
compatibilizagdo das caracteristicas dos bens como as
descritas no documento de recebimento e o exame qualitativo,
quando cabivel.

O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado
ou por Comissdo, da qual deverd fazer parte o Chefe da
Diviséo de Material e Manutencéo.
SECAO Il
DO REGISTRO PATRIMONIAL

Todos os bens patrimoniais, antes de serem liberados para
utilizagdo, deverdo ser registrados e cadastrados, com
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Paragrafo Unico-

ARTIGO 8° -

Paragrafo Unico-

indicagdo dos elementos necessarios a sua perfeita
caracterizaggo, observando a descricdo sumaria do bem
quanto a:

I — nome basico ou nomeniclatura;

Il — comprimento, largura e altura;

Ilf — formato ou caracteristicas fisicas;
IV — composigéo, cor e peso;

V — marca, modelo, série e ano e, quando for o caso, poténcia
em unidades de trabalho, e nimero do chassi:

VI - outros dados de identificac@o que forem relevantes.

A substituicdo de pecas de qualquer componente de um bem
patrimonial, capaz de alterar a sua identificacdo, devera ser
comunicada a secretaria de Controle e Gestéo, para a devida
anotacao.

Os bens patrimoniais que ingressarem nos 6rgéos da Prefeitura
Municipal de Santa Rita do Pardo, por cess&o ou empréstimo
serdo cadastrados em controle -especial pelo Setor de
Almoxarifado e Patriménio.

Ao setor de Almoxarifado e Patrimbnio, cabe ainda o
desenvolvimento das atividades de:

I — acompanhamento e controle da movimentacdo dos
equipamentos de informatica existentes nos érgdos municipais,
mediante a supervisdo da Secretaria de Controle e Gestéo;

Il - identificacdo dos equipamentos de informatica;

Il — manutencdo permanente do registro do Termo de
Responsabilidade dos equipamentos de informatica nos érgéos
municipais;

IV - elaboracgéo de relatério de dados e informagGes relativos
ao acompanhamento e contrdle dos equipamentos de
informatica, colocando-o a disposigdo da Secretaria de
Controle e Gestao.




Wik

&)

35

& @y S
Y o0 e

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

RUA MARECHAL FLORIANO PEIXOTO, 910 - BLOCO A
FONE/FAX: (67) 591-1123
CEP 79690-000 - SANTA RITA DO PARDO - MS

ARTIGO 9° -

ARTIGO 10°-

Paragrafo Unico-

ARTIGO 11°-

Paragrafo Unico-

ARTIGO 12°-

ARTIGO 13°-

ARTIGO 14°-

ARTIGO 15°-

Paragrafo Unico-

Os bens patrimoniais adquiridos com recursos de convénios ou
contratos que, por disposigdo destes, venham a integrar o
patriménio do municipio, deverdo receber o registro patrimonial.

O registro do bem patrimonial configura a sua “carga” apds
cumpridas as etapas de recebimento e aceitacdo, enquanto
que o registro de baixa desse bem constitui a sua “descarga”.

A inclusdo em “carga’de bem produzido serd realizada com
base nos custos ou, a falta destes, na valorizacéo efetuada por
servidor ou comiss@o para esse fim designada, especificando
as caracteristica do material.

Os bens patrimoniais serdo identificados, através de plaqueta,
carimbo ou gravacdo, conforme o caso, e com o numero
patrimonial, em ordem sequencial propria, definido e
controlado pelo Setor de Almoxarifado e Patrimonio.

No registro do bem devera ser observada a conveniéncia da
atribuicdo do numero patrimonial. em funcdo de sua
aplicabilidade em servico, e da aglutinacdo com a unidade
“Jogo”, “conjunto” ou “colecao”, para facilitar o seu controle.

A classificagdo como bem permanente sera efetuada
considerando-se a estimativa de sua duragao, ou seja, o tempo
de vida util, conforme previsto no § 2° do artigo 15 da Lei n°-
4320, de 17 de Margo de 1964.

Para efeito de classificacdo patrimonial os bens serdo
agrupados,  considerando-se  suas  caracteristicas e
peculiaridades, atribuindo-se para cada classe e material um
codigo especifico.

Cabe a Divisdo de Material e Manutencdo providenciar a
confeccdo e controle dos elementos de identificacdo de bens,
de acordo com as normas estabelecidas quanto ao modelo e
especificacéo de plaqueta, carimbo ou gravacdo, conforme o
caso.

O nidmero de registro patrimonial atribuido a um bem sera
definitivo, ndo podendo ser reaproveitado, ainda que 0 mesmo
tenha sido baixado do acervo patrimonial.

O numero de registro patrimonial em caso de reparo de um
bem, deverd ser mantido, anotando-se as alteracGes
verificadas, quando cabivel, para fins de sua pronta
identificacéo.
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ARTIGO 16°-

Paragrafo Unico-

ARTIGO 17°-

ARTIGO 18°-

SECAO Il
DA RESPONSABILIDADE FORMAL

Os bens moéveis deverdo ficar sob a responsabilidade do

dirigente da unidade administrativa onde os mesmos estiverem
alocados, mediante termo préprio.

O Termo de Responsabilidade deverad conter a descricéo,

quantidade, valor, data de aquisicdo e outros dados
importantes relativos ao bem patrimonial.

A movimentacdo ou o deslocamento de qualquer bem
patrimonial entre unidades de um érgdo ou entidade devera ser
efetuado pelo Grupo Administrativo ou entidade equivalente
mediante autorizac&o do dirigente do 6rgao.

SECAO IV
DO INVENTARIO

O inventario é a descrico fisico-financeira dos bens méveis do
municipio, devendo ser elaborado de acordo com sua
finalidade  inicial, passagem de responsabilidade, anual e
encerramento ou especial.

§ 1% O inventério inicial tem como finalidade possibilitar a
identificacdo e o controle dos bens patrimoniais sob a
responsabilidade da Prefeitura Municipal, em decorréncia das
diferentes modalidades de ingresso, como etapa do Sistema
Eletrénico de administracéo Patrimonial.

§ 2°- O inventario de passagem de responsabilidade tem por
finalidade a identificacdo e conferéncia dos bens patrimoniais
do drgéo e sera elaborado sempre que ocorrer mudanc¢a do
dirigente da unidade administrativa, responsavel pelos bens.

§ 3% O inventario anual tem por finalidade determinar as
alteragbes verificadas, a conferéncia e adequacdes dos dados
de registro dos bens, sendo elaborado no final de cada
exercicio, em cada Orgdo integrante da Administracdo
Municipal e encaminhado & Diretoria de Licitacéo, Compras e
Manutencgdo, da Secretaria de Controle e Gestao, até o dia 30
de Novembro de cada ano.
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ARTIGO 19°-

ARTIGO 20°-

ARTIGO 21°-

Paragrafo Unico -

§ 4°- O inventario de encerramento ou especial tem por
finalidade a identificagéo e conferéncia dos bens patrimoniais
da unidade administrativa e sera elaborado, em caso de
extingdo de um Orgéo, ou em caso fortuito, pela unidade
responsavel em conjunto com a Divisdo de Material e
Manutencao.

Cabe a Secretaria de Controle e Gestdo, constituir comissio
central para realizagdo do inventério anual que tera entre
outras, as seguintes atribuicdes:

I - sistematizar os inventarios anuais dos érgsos municipais;

Il — proceder a averiguacdo, por amostragem, dos bens
patrimoniais existentes em cada Orgao;

I — completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e
especificacdo  fisico-financeira dos  bens patrimoniais,
procedendo anotacbes, quando conveniente;

IV — encaminhar & Geréncia de Administragdo Financeira e
Receitas, o inventario anual, devidamente consolidado, até o
dia 30 de Dezembro de cada ano.

A Comisséo Central do Inventério Anual devera ser constituida
de, no minimo, trés servidores, atuantes na drea de patriménio,
sendo um, obrigatoriamente, da Divisdo de Material e
Manutencéo.

Em cada érgdo municipal sera constituida uma Comissdo para
realizac&o do seu inventario anual, formada por trés servidores,
sendo um deles do Grupo Administrativo.

A Comiss&o de que trata o “caput’ deste artigo, tera entre
outras as seguintes atribuicdes:

I — conferir os bens patrimoniais existentes no Orgao, a vista
dos dados cadastrados:

Il — proceder ao exame fisico dos bens quanto & especificagdo
das caracteristicas, quantidade, estado de conservacéo e valor;

l — apresentar relatério circunstanciado, dos fatos apurados
nos levantamentos realizados;

IV — encaminhar a Comissdo Central o inventario anual por
setor, do respectivo 6rgéo, devidamente sistematizado.
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ARTIGO 22°-

ARTIGO 23¢-

ARTIGO 24°-

ARTIGO 25°-

ARTIGO 26°-

O inventério inicial, de passagem de responsabilidade e
encerramento ou especial sera realizado sob responsabilidade
da Secretaria de Controle e Gestdo, através de comiss3o
constituida para tal fim, sendo formada de, no minimo, trés
servidores, sendo um, obrigatoriamente da Divis&o de Material
e Manutencéo.

Nenhum bem mével permanente podera deixar de figurar no
inventario dos bens méveis do municipio.

Os bens transferidos de um para outro Orgdo serdo
inventariados no local em que forem alocados fisicamente.

Os bens patrimoniais n&o localizados no dia da verificagcéo
fisica, pela Comissdo de Inventario e sem justificativa do
responsavel por esses bens ou com justificativa inconsistente |
serdo considerados extraviados, devendo ser tomadas as
providéncias para apuracéo de responsabilidade.

Ao ser detectada a existéncia fisica de bens julgados
inserviveis, a Comissdo de Inventario devera relatar o fato ao
dirigente do Orgéo, para ciéncia e providéncias cabiveis.

SEGAOV

DO EMPRESTIMO, CESSAO E TRANSFERENCIA

ARTIGO 27¢-

Paragrafo Unico -

ARTIGO 28°-

ARTIGO 29°-

O empréstimo ou cessdo sd3o0 modalidades de movimentagdo
de bens patrimoniais, através de transferéncia gratuita de
posse e froca de responsabilidade, entre Orgaos e Entidades
da Administragdo Publica, quando atender a conveniéncia e
interesse de cada Orgso.

O empreéstimo ou cesso de bens patrimoniais sera autorizado
pelo dirigente superior do Orgéo ou Entidade, mediante Termo
de Responsabilidade, ficando o bem.com a “carga” no Orgéo
cedente e conservando seu registro original.

Na modalidade de emprestimo ou cessdo de bens, o orgao
cedente é o responsével pelo controle do prazo ou empréstimo
e outras condigdes estabelecidas, bem como pela guarda dos
processos de cessio.

No caso de restituicdo de bens patrimoniais emprestados ou
cedidos, o Orgdo cedente sé devera firmar recibo se o bem
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ARTIGO 30°-

ARTIGO 31°-

ARTIGO 32°-

ARTIGO 33°-

ARTIGO 34°-

Paragrafo Unico -

patrimonial estiver nas condigées previamente estabelecidas no
Termo de Responsabilidade.

A transferéncia de bens patrimoniais é a modalidade de
movimentacdo, com troca de responsabilidade, entre as
unidades de um mesmo Orgdo da Prefeitura Municipal,

mediante autorizacdo prévia da Secretaria de Controle e
Gestao.

SEGAO VI
DO DESFAZIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

O desfazimento de bens moveis, considerados genericamente
inserviveis para a unidade, Org&o ou Entidade que detém sua
posse ou propriedade, ocorrera por alienagdo ou por renuncia,
inutilizacéo ou abandono.

O bem patrimonial, sera considerado inservivel, quando se
enquadrar numa das seguintes situacdes:

| — ocioso, quando, embora em perfeitas condicbes, ndo estiver
sendo usado;

Il — anti-econdémico, quando sua manutencao for onerosa ou
com rendimento precério, em virtude de uso prolongado,
desgaste prematuro ou obsoletisimo.

ll — irrecuperavel, quando ndo puder ser utilizado para o fim a
que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou pela
inviabilidade econémica de sua recuperacio.

O bem patrimonial sera considerado recuperavel quando sua
recuperacéo for possivel e orgar, no maximo, a setenta por
cento de seu valor real

A alienagéo é a modalidade de transferéncia no direito de
propriedade de bens patrimoniais, através de doacgéo, permuta
ou venda, vinculada & existéncia de interesse publico,
justificada em processo regularmente constituido e mediante
prévia avaliagdo e autorizacdo do Chefe do Poder Executivo
Municipal.

Cabe & Secretaria de Controle e Gesto coordenar a realizacdo
de leildes para alienagdo de bens considerados inserviveis
para a Administracdo Municipal, através de Comiss3o
constituida por servidores municipais.
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ARTIGO 35°- A alienagdo de qualquer bem patrimonial dependera de prévia

avaliagdo, por Comiss3o designada para esse fim pela
autoridade competente.

Paragrafo Unico -O termo de vistoria, expedido pela Comissdo de Avaliacéo,
devera conter, obrigatoriedade, a especificagdo completa, o
estado atual de conservacéo e o valor do bem patrimonial.

ARTIGO 36°- A alienacdo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de
: Santa Rita do Pardo dependera de prévia licitacdo, sendo
dispensada nos casos previstos na Lei Federal n°- 8666, de 21

de Junho de 1993 ¢ legislacao complementar.

ARTIGO 37°- A alienac3o dos bens patrimoniais, adquiridos com recursos de
convénio, somente podera ser realizada quando for de
interesse publico, apds o término do convénio e observadas
suas clausulas, mediante acordo entre as partes conveniadas e
prévia autorizacéo do Prefeito Municipal .

ARTIGO 38°- Os bens classificados como inserviveis, apds avaliacdo por
comisséo especifica, por inconveniéncia ou impossibilidade de
alienagéo deverdo ser objeto de baixa patrimonial, por
inutilizagéo ou abandono.

Paragrafo Unico - Serdo motivos para inutilizagdo ou abandono de bens
patrimoniais, a contaminacdo por agentes patologicos, a
infestac&o por insetos nocivos, a natureza t6xica ou venosa, a
contaminacéo ou radioatividade e o perigo irremovivel de
utilizacdo  fraudulenta por terceiros, dentre outros,

ARTIGO 39°- Cabe aos o6rgios e Entidades da Prefeitura Municipal
encaminhar, trimestralmente ao setor de Almoxarifade e
Patrimbnio, com copia & Secretaria de Controle e Gestao, a
relagdo dos bens moéveis patrimoniais existentes nos seus
almoxarifados, considerados inserviveis para o processo de
desfazimento.

SECAO ViI

DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

ARTIGO 40°- Os bens patrimoniais estdo sujeitos a baixa em decorréncia da
inutilizag@o por uso ou acidente, furto, roubo ou extravio e
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Paragrafo Unico -

ARTIGO 41°-

Paragrafo Unico -

desfazimento, através de processo regularmente constituido e
notificag&o a Secretaria de Controle e Gestao.

Cabe a Divisdo de Material e Manutencéo da Secretaria de
Controle e Gestdo adotar procedimentos, para que seja
efetivada a identificacdo e demais providéncias que se fizerem
necessarias a baixa.

A baixa de um bem patrimonial, por qualquer raz&o, somente
podera ocorrer mediante instauracdo de processo e apos a
conclusdo do mesmo.

A solicitagdo de baixa em virtude de furto, roubo, extravio,
acidente ou sinistro, somente podera ser efetivada apés a
conclus@o de processo de sindicancia ou inquérito que,
obrigatoriamente, sera instaurado para averiguacao das causas
€ apuracéo de responsabilidade e indenizac&o, quando couber.

ARTIGO 42°- A baixa de qualquer bem patrimonial, nas condi¢bes

Paragrafo Unico -

ARTIGO 43°-

Paragrafo Unico -

estabelecidas, sera autorizada pelo Prefeito Municipal.
Autorizada a baixa, a Divisdo de Material e Manutencio da

Secretaria de Controle e Gestdo providenciara o Termo de
Baixa.

CAPITULO Il
DO CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS

SECAOI
DO CONTROLE E DA FISCALIZACAO

Cabe ao Setor de Almoxarifado e Patriménio, manter o controle
geral dos bens moéveis patrimoniais da Prefeitura Municipal.

O controle dos bens méveis de que trata o “caput” deste artigo
devera:

I — explicar a especificagio correta do bem, sua localizagéo
fisica, o nimero de registro patrimonial, o valor, 0 nome do
responsavel e outros dados necessarios a identificacdo do
bem;
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ARTIGO 44°-

Paragrafo Unico -

ARTIGO 45°-

ARTIGO 46°-

ARTIGO 47°-

ARTIGO 48°-

ARTIGO 49°-

Il — ser realizado através do Sistema Eletrénico de
Administracdo Patrimonial e Termos de Responsabilidade,
arquivados em ordem alfabética dos nomes dos setores.

Cabe ao Grupo Administrativo ou unidade equivalente dos
Orgdos ou Entidades da Administracdo Municipal, a
responsabilidade pela identificacao, acompanhamento e
controle dos bens patrimoniais, sob sua responsabilidade.

Os Orgao Municipais dever&o indicar um servidor integrante do
Grupo Administrativo ou outra unidade, indicado pela
Secretaria de Controle e Gestéo, como Gestor Responsavel

pelo processo de identificacao, acompanhamento e controle
dos bens patrimoniais.

SECAOIII
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

E obrigacdo de todo servidor zelar pela conservagdo dos bens
patrimoniais, responsabilizando-se pelo desaparecimento do
bem que lhe foi confiado, guarda ou uso, assim como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,
esteja ou néo sob sua guarda.

E vedado ao servidor retirar ou utilizar, para fins particulares,
qualquer bem de sua unidade, sem prévia permissao, por
escrito, da autoridade competente.

E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de
direito, qualquer irregularidade ocorrida com bens entregues
aos seus cuidados ou pertencentes a sua unidade de lotacdo.

As irregularidades de fatos ocorridos com os bens patrimoniais
dever&o ser comunicadas pelo responsavel, por escrito e de
forma circunstanciada, ao superior imediato, sem prejuizo de
participagéo verbal, que informalmente antecipem a ciéncia.

O dirigente da unidade dever4, quando constatado prejuizo a
Administragdo Municipal, instaurar processo de sindicancia e,
quando cabivel, solicitar & Secretaria de Controle e Gestio
inqueérito administrativo, para apuracéo de responsabilidade e
providéncias, de conformidade com a legislacao pertinente.
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ARTIGO 50°-

A avaliagéo de bens patrimoniais, para efeito de indenizacéo
pelo responséavel do dano causado, devera ser realizada com
base na atualizago do valor do bem e de sua depreciacao,
apurada pelo critério linear e, considerando, ainda, a existéncia
de certos bens que mesmo tendo esgotado seu tempo tedrico
de durac&o, conservam apreciavel valor residual.

Paragrafo Unico - Quando se trata de bem de procedéncia estrangeira, a

ARTIGO 51°-

ARTIGO 52°-

indenizagdo serd feita com base no valor de reposicao,
conforme o cambio vigente na data da indenizagdo e
depreciagéo.

Nenhum servidor devera ser desvinculado do cargo, fungdo ou
emprego, enquanto for legalmente detentor de material, sem
passar essa responsabilidade a outrem e, quando
impossibilitado de faze-lo pessoalmente, devera ser realizado
mediante delegacdo a terceiros ou através da atribuicdo da
responsabilidade do bem a outro servidor.

§ 1° Nos casos de carga vultosa, o dirigente instituira

Comisséo, para conferéncia e passagem da responsabilidade
do material

§ 2° - Cabera ao Grupo Administrativo ou unidade equivalente
do Org&o, em que o servidor estiver sendo desvinculado do
cargo, funcéo ou emprego, tomar providéncias cabiveis para a
passagem de responsabilidade, comunicandc o nome do
substituto & Secretaria de Controle e Gestso.

§ 3° - A passagem de responsabilidade devera ser realizada,
obrigatoriamente, & vista da verificag&o fisica de cada bem e
lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

Cabe & Secretaria de Controle e Gestao tomar as providéncias

necessarias quanto a pendéncias ou irregularidades ocorridas

no processo de passagem de responsabilidade de bens
patrimoniais.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS




PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO
ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL

RUA MARECHAL FLORIANO PEIXOTO, 910 - BLOCO A

S LS FONE/FAX: (67) 591-1123
Y4 B o0 2 CEP 79690-000 - SANTA RITA DO PARDO - MS
ARTIGO 53°- O Secretario de Controle e Gest&o baixara normas e instrucdes
complementares que se fizerem necessarias para o
cumprimento dos disposi desteDecreto.
ARTIGO 54°- Este Decreto entrz
ARTIGO 55°- Revogam-se as

/

REGISTRADQ £ PUBLIZADO NA SECRETARIA DE CONTROLE E
GESTAO NA'DATA ACIMA E AFJXA DO NO LOCAL DE COSTUME.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA RITA DO PARDO
. DECRETO N° 056/01 DE 20 DE FEVEREIRO DE 2001

DISPOE SOBRE A ADMINISTRACAO DE BENS MOVEIS PERTEN-
CENTES A0 PATRIMONIO DO MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Professor ANTONIO ARCANJO DOS SANTOS, Prefeito Munici-
pal de Santa Rita do Pardo, Estado de Mato Grosso do Sul, em pleno
exercicio de seu cargo, usando das atﬁbuicfges que lhe s3o conferidas
por Lei, etc.etc.etc.

DECRETA:

CAPITULO | -
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

ARTIGO 12A DivisBio de Material e Manutencio é o rgdo técni-
co central de administragdo dos bens méveis patrimoniais, diretamen-
te subordinada a Diretoria de Licitagdo, Compras e Manutengdo da
Secretaria de Controle e Gestéo.

ARTIGO 22Fica instituido o Sistema Eletrdnico de Administragiio
Patrimonial - SEAP, mediante o processamento.de dados no ambito do
Poder Executivo Municipal , com a finalidade de assegurar o desenvol
vimento das diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Controle e
Gestdo no que se refere 3 administracdo dos bens moveis da Prefel
tura Municipal.

Paragrafo Unico- O Sistema Eletronico de administracio
Patrimonial .- SEAP, sob a Coordenacio da Secretaria de Controle e
Gestéo, tem como objetivos:

1 - promover a uniformizagdo e a descentralizagdo das ativida-
des patrimoniais referentes aos bens méveis;

Il - Garantir a atualizagdo constante e a agilidade nas informa-
¢Oes refativas aos bens moveis da Prefeitura Municipal;

Ml - assegurar através da supervis@io efetiva, o contrdle dos
bens mbveis da Prefeitura Municipat.

CAPITULO It
DO INGRESSO

ARTIGO 3% O ingresso de bens méveis no patriménio do muni-
cipio farse-a por:

| - compra;

W - doagdo;

- construgdo ou produgdo;

IV - cess&o ou empréstimo;

V - reprodugdo;

VI - outro evento.

ARTIGO 42 - O processo de ingresso de bem patrimonial sera
efetivado apés cumpridas as etapas de recebimento e de aceitagdo.

ARTIGO 52 - A etapa dé recebimento tem como finalidade a
conferéncia do bem patrimonial, mediante a apresentagdo obrigaté-
ria, de acordo com a forma de ingresso, de um dos seguintes
documentos:

t - Nota Fiscal; -

il - Termo de Doagdio, Cess3o ou Permuta; '

Il - Guia de Produgdo;

IV - Guia de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia.

Pargrafo UnicoNo documento devera constar, obrigatériamente,
a'especificacdo quanto & descrigdo, quantidade, unidade de medlda
e preco unitario e total dos bens patrimoniais.

ARTIGO 62 -A etapa de aceitacdo tem como finalidade a confe-
réncia e compatibilizacio das caracteristicas dos bens como as des-
critas no documento de recebimento e o exame qualitativo, quando
cabivel.

Paragrafo UnicoO exame qualitativo podera ser feito por técni-
co especializado ou por Comissdo, da qual devera fazer parte o

. Chefe da Divisdo de Material e Manutencao.

SECAO il
DO REGISTRO PATRIMONIAL

ARTIGO 72 -Todos os bens patrimoniais, antes de serem libera-
dos para utilizagdo, deverdo ser registrados e cadastrados, com
indicagdo dos elementos necessérios & sua perfeita caracterizagio,
observando a descrigdo suméria do bem quanto a:

| - nome basico ou nomenclatura;

If - comprimento, largura e altura;

i - formato ou caracteristicas fisicas;

IV - composiggo, cor e peso;

V - marca, modelo, série e ano e, quando for o caso, poténcia

em unidades de trabatho, e nimero do chassi;

VI - outros dados de identificacio que forem relevantes.

Paragrafo Unico-A substituigio de pecas de qualquer compo-
nente de um bem patrimonial, capaz de alterar a sua identificacdo,
devera ser comunicada & secretaria de Controle e Gestdo, para a
devida anotagdo.

ARTIGO 8% -Os bens patrimoniais que ingressarem nos 6rgdos
da Prefeitura Municipal de Santa Rita do Pardo, por cessdo ou
empréstimo serdo cadastrados efm controle especial pelo Setor de
Aimoxarifado e Patrimdnio.

Parégrafo Unico-Ao setor de Almoxarifado e Patnmomo cabe
ainda o desenvolvimento das atividades de:

| - acompanhamento e controle da movimentagdo dos equipa-
mentos de informatica existentes nos 6rgdos municipais, mediante a
supervisdo da Secretaria de Controle e Gesto;

Il - identificagdo dos equipamentos de informatica;

Il - manutengdo permanente do registro do Termo de Respon-
sabilidade dos equipamentos de informatica nos 6rgdos municipais;

IV - elaboragdo de relatério de dados e informagdes relativos ao
acompanhamento e contrdle dos equipamentos de informatica, colo-
cando-o a disposicdo da Secretaria de Controle e Gest3o. -

ARTIGO 92 -Os bens patrimoniais adquiridos com recursos de
convénios ou contratos que, por disposicao destes, venham a inte-
grar o patrimdnio do municipio, devergio receber o registro patrimonial.

ARTIGO 1020 registro do bem patrimonial configura a sua "car-

sendo um, obrigatoriamente da Divisdo de Material e Manutencso.

ARTIGO 232Nenhum bem mével permanente podera deixar de
figurar no inventario dos bens méveis do municipio.

ARTIGO 24°-0s bens transferidos de um para outro Orgéo
serdo inventariados no local em que forem alocados fisicamente.

ARTIGO 25%0s bens pattimoniais ndo localizados no dia da
verificag@o fisica, pela Comissao de Inventario e sem justificativa do
responsavel por esses bens ou com justificativa inconsistente |,
serdo considerados extraviados, devendo ser tomadas as providén-
cias pafa apuragio de responsabilidade.

ARTIGO 26%Ao ser detectada a existéncia fisica de bens julga-
dos inserviveis, a Comiss&o de Inventério devera relatar o fato ao
dirigente do Orgao, para ciéncia e providéncias cabiveis.

SEQAO v
DO EMPRESTIMO, CESSAO E TRANSFERENCIA

ARTIGO 270 empréstimo ou cessdo sdo modalidades de mo-
vimentagdo de bens patrimoniais, através de transferéncia gratuita
de posse e troca de responsabilidade, entre Orgdos e Entidades da
Administracdo Pablica, quando atender & conveniéneia e interesse de
cada Orgdo.

Paragrafo Unico -O empréstimo ou cessdo de bens patrimoniais
sera autorizado pelo dirigente superior do ()rgao ou Entidade, medi-
ante Termo de Responsabilidade, ficando o bem com a "carga” no
Orgdo cedente e conservando seu registro original.

ARTIGO 28%Na modalidade de empréstimo ou cessao de bens,
o Orgéo cedente & o responsavel pelo controle do prazo ou emprés-
timo e outras condigBes estabelecidas, bem como pela guarda dos
processos de cessao.

ARTIGO 29%No caso de restituicdo de bens patrimoniais em-
prestados ou cedidos, o Orgdo cedente s6 devera firmar recibo se o
bem patrimonial estiver nas condigBes previamente estabelecidas no
Termo de Responsabilidade.

ARTIGO 30%A transferéncia de bens patrimoniais € a modalida-
de de movnmentaqao com troca de responsabilidade, entre as unida-
des de um mesmo Orgdo da Prefeitura Municipal, mediante autoriza-
¢a@o prévia da Secretaria de Controle e Gestdo.

SECAO Vi
DO DESFAZIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

ARTIGO 31°0 desfazimento de bens moveis, considerados
genericamente inserviveis para a unidade, Orgéo ou Entidade que
detém sua posse ou propriedade, ocorrera por alienagdo ou por
reniincia, inutilizagdo ‘ou abandono.

ARTIGO 3220 bemi patrimonial, sera considerado inservivel,
quando se enquadrar numa das seguintes situacBes:

.1 - ocioso, quando, embora em perfeitas condigbes, nao estiver
sendo usado;

1l - antiecondmico, quando sua manutengéo for onerosa ou com
rendimento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prema-
turo ou obsoletisimo.

IH - irecuperavel, quando ndo puder ser utilizado para o fim a
que se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou pela
inviabilidade econdmica de sua recuperagéo.

ARTIGO 3320 bem patrimonial sera considerado recuperavel
quando sua recuperacao for possivel e orgar, no maximo, a setenta
por cento de seu valor real

ARTIGO 34%A alienagdo € a modalidade de transferéncia no
direito de propriedade de bens patrimoniais, através de doacdo,
permuta ou venda, vinculada a existéncia de interesse publico,
Jjustificada em processo regularmente constttmdo e mediante prévia
avaliagéo e autonzacao do Chefe do Poder Executivo Municipal.

Paragrafo Unico - Cabe & Secretaria de Controle e Gestdo
coordenar a realizag@o de leiides para alienacio de bens. considera
dos inserviveis para a Administragdo Municipal, através de Comissdo
constituida por servidores municipais.

ARTIGO 35%A alienacdo de qualquer bem patrimonial depende-
ra de prévia avaliag8o, por Comiss@o designada para esse fim pela
autoridade competente.

Paragrafo Unico -0 termo de vistoria, expedido pela Comissio
de Avaliac@o, devera conter, obrigatoriedade, a especificacio comple-
ta, o estado atual de conservag@o e o valor do bem patrimonial.

ARTIGO 36%A alienacdo dos bens patrimoniais da Prefeitura
Municipal de Santa Rita do Pardo dependera de prévia licitacdo,
sendo dispensada nos casos previstos na Lei Federal n% 8666, de 21
de Junho de 1993 e legislago complementar.

ARTIGO 372A alienagdo dos bens patrimoniais, adquiridos com
recursos de convénio, somente poderd ser realizada quando for de
interesse plblico, ap6s o término do convénio e observadas suas
clausulas, mediante acordo entre as partes conveniadas e prévia
autorizagdo do Prefeito Municipal .

ARTIGO 3820s bens classificados como inserviveis, apds ava
liagdo por comissdo especifica, por inconveniéncia ou impossibilidade
de alienacdo deverdo.ser objeto de ba|xa patrimonial, por inutilizagdo
ou abandono.

Paragrafo Unico -Serdo motivos para inutilizacdo ou abandono
de bens patrimoniais, a contaminagéo por agentes patologicos, a
infestacdo por insetos nocivos, a natureza téxica ou venosa, a
contaminagdo ou radioatividade e o perigo irremovivel de utilizagéo
fraudulenta por terceiros, dentre outros.

ARTIGO 392Cabe aos Orgaos e Entidades da Prefeitura Munici-
pal encaminhar, timestralmente ao setor de Almoxarifado e Patriménio,
com copia @ Secretaria de Controle e Gestdo, a relagdo dos bens
moveis patrimoniais existentes nos seus almoxarifados, considera-
dos inserviveis para o processo de desfazimento.

SECAO Vi
DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
ARTIGO 40%0s bens' patrimoniais estdo suieitos a baixa em
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que o-registro de baixa desse bem constltw asua "descarga"
Paragrafo Unico-A inclusdo em "carga"de bem produzido sera

. realizada com base nos custos ou, a faita destes, na valorizagdo

efetuada por servidor ou comissfo para esse fim de51gnada especi-
ficando as caracteristica do material.

ARTIGO 1120s bens patrimoniais serdo identificados, através
de plaqueta, carimbo ou gravacdo, conforme 0 caso, € com o niimero
patrimonial, em ordem seqliencial’ propria, definido e controlado pelo
Setor de Almoxarifado e Patriménio.

Paragrafo Unico-No registro do bem devera ser observada a
conveniénecia da atribuicdo do nGmero patrimonial, em fungio de sua
aplicabilidade em servigo, e da agiutinagdo com a unidade "jogo",
"conjunto™ ou "colega@n”, para facilitar 0 seu controle.

ARTIGO 122A classificagio como bem permanente sera efetua
da considerando-se a estimativa de sua duragdio, ou seja, o tempo de
vida Gtif, conforme previsto no § 22 do artigo 15 da Lei n® 4320, de 17
de Marco de 1964,

ARTIGO 13%Para efeito de classifi icagdo patrimonial os bens
serdio agrupados, considerando-se suas caracteristicas e peculiarida-
des, atribuindo-se para cada classe e material um codigo especifico.

ARTIGO 142Cabe a Divisdo de Material e Manutengdo providen-
ciar a confecgéio e controle dos elementos de identificagdo de bens,
de acordo com as normas estabelecidas quanto ao modelo e
especificacdo de plaqueta, carimbo ou gravagdo, conforme o caso.

ARTIGO 1520 namero de registro patrimonial atribuido a um
bem serd definitivo, ndo podendo ser reaproveitado, ainda que o
mesmo tenha sido baixado do acervo patrimonial.

Paragrafo Unico-O niimero de registro patrimonial em caso de
reparo de um bem, devera ser mantido, anotando-se as alteragdes
verificadas, quando cabivel, para fins de sua pronta identificagdo.

SECAO 1l
DA RESPONSABILIDADE FORMAL

ARTIGO 16%0s bens méveis deverdo ficar sob a responsabilida-
de do dirigente da unidade administrativa onde os mesmos estiverem
alocados, mediante termo préprio.

Paragrafo UnicoO Termo de Responsabilidade devera conter a
descrigdo, quantidade, valor, data de aquisicBo e outros dados impor-
tantes relativos ao bem patrimonial.

ARTIGO 17%A movimentagio ou o deslocamento de qualquer
bem patrimonial entre unidades de um Orgdo ou entidade devera ser
efetuado pelo Grupo Administrativo ou entidade equxva!ente median-
te autdrizagdo do dirigente do orgao.

SECAO IV
DO INVENTARIO

ARTIGO 1820 inventario & a descrigdo fisicofinanceira dos bens
mdveis do municipio, devendo ser elaborado de acordo com sua
finalidade inicial, passagem de responsabilidade, anual e encerra-
mento ou especial. ;

§ 12 O inventério inicial tem como finalidade possibilitar a
identificacdo e o controle dos bens patfimoniais sob a responsabilida-
de da Prefeitura Municipal, em decorréncia das diferentes modalida-
des de ingresso, como etapa do Sistema Eletronico de administrago
Patrimonial.

§ 22 O inventério de passagem de responsabilidade tem por
finalidade a identificagdo e conferéncia dos bens patrimoniais do
6rgdo e sera elaborado sempre que ocomer mudanga do dirigente da
unidade administrativa, responséve! pelos bens.

§ 32 O inventario anual tem por finalidade determinar as altera-
¢Oes verificadas, a conferéncia e adequagbes dos dados de registro
dos bens, sendo elaborado no final de cada exercicio, em cada Orggo
integrante da Administragdo Municipal e encaminhado & Diretoria de
Licitacdo, Compras e Manutengao, da Secretaria de Controle e Ges-
tdo, até o dia 30 de Novembro de cada ano.

§ 4% O inventario de encerramento ou especial tem por finalida-
de a identificagdo e conferéncia dos bens patrimoniais da unidade
administrativa e sera elaborado, em caso de extingdo de um Orgdo,

ou em caso fortuito, pela unidade responsével em conjunto com a,

Divisdo de Material € Manutenco.

ARTIGO 19°Cabe a Secretaria de Controle e Gestdo, constituir
comissao central para realizagdo do inventario anual que terd entre
outras, as seguintes atribuigdes:

| - sistematizar os inventarios anuais dos 6rgdos municipais;

I - proceder a aveniuaqao por amostragem, dos bens
patrimoniais existentes em cada Orgao

il - compietar, retificar, :avaliar e regutanzar o registro e
especifi cacao fisicofinanceira dos bens patnmomals procedendo
anotagdes, quando conveniente;

IV - encaminhar & Geréncia de Administragdo Financeira e
Receitas, o inventério anual, devidamente consolidado, até o dia 30
de Dezembro de cada ano.

ARTIGO 20%2A Comissdo Central do Inventério Anual devera ser
constituida de, no minimo, trés servidores, atuantes na area de
patriménio, sendo um, obngatonamente da Divisdo de Material e
Manutencao. .

ARTIGO 21% Em cada 6rgéo municipal serd constituida uma
Comissdo para realizagdo do seu inventario anual, formada por trés
servidores, sendo um deles do Grupo Administrativo.

Parégrafo Unlco -A Comissdo de que trata o "caput” deste
artigo, teré entre’ qQutras as seguintes atribuicBes:

1 - conferir 0s bens patrimoniais esttentes no Orgao, a vista
dos dados cadastrados;

}i - proceder ao exame fisico dos bens quanto a especificagio

‘das caracteristicas, quantidade, estado de conservagdo e valor;

- apresentar relatdrio circunstanciado, dos fatos apurados
nos levantamentos réalizados;

IV - encaminhar 3 Comissdo Central o inventario -anual por
setor, do respectivo, 6rgdo, devidamente sistematizado.

" ARTIGO 2220 inventario inicial, de passagem de responsabili-
dade e encemamento ou especial sera realizado sob responsabifida-
de da Secretaria de Controle e Gestdo, através de comissdo consti-
tuida para tal fim, sendo formada de, no minimo, trés servidores,
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extravio e desfazmento através de processo regularmente constvtu
ido e notifi icacdo & Secretaria de Controle e Gestdo.

Paragrafo Unico Cabe a Divisdo de Material e Manutencao da
Secretaria de Controle e Gestdo adotar procedimentos, para que seja

. efetivada a identificacdo e demais providéncias que se fizerem neces-

séarias & baixa.

ARTIGO 41%2A baixa de um bem patrimonial, por qualquer razdo,
somente poderd ocorrer mediante instauragdo de processo e apbs a
conclusdo do mesmnio.

Paragrafo Unico -A solicitagdo de baixa em virtude de furto,
roubo, extravio, acidente ou sinistro, somente podera ser efetivada
apés a conclusdo de processo de-sindicancia ou inquérito que,
obrigatoriamente, serd instaurado para averiguacdo das causas e
apuracdo de responsabilidade e indenizagdo, quando couber.

ARTIGO 422A baixa de qualquer bem patrimonial, nas condi-
¢des estabelecidas, sera autorizada pelo Prefeito Municipal.

Paragrafo Unico -Autorizada a baixa, a Divisdo de Material e
Manutengado da Secretaria de Controle e Gestdo providenciara o
Termo de Baixa.

’ CAPITULO 11
DO CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS
SEGAO |
DO CONTROLE E DA FISCALIZACAO

ARTIGO 432 Cabe ao Setor de Almoxarifado e Patriménio, manter
o controle geral dos bens méveis patrimoniais da Prefeitura Municipal.

Paragrafo Unico - O controle dos bens méveis de que trata o
"caput” deste artigo devera:

| - explicar a especificagdo correta do bem, sua localiza¢do
fisica, o nimero de registro patrimonial, o valor, 0 nome do responsa-
vel e outros dados necessérios 3 identificagdo do bem;

It - ser realizado através do Sistema Eletronico de Administracdo
Patrimonial e Termos de Responsabilidade, arqutvados em ordem
alfabética dos nomes dos setores.

ARTIGO 44%Cabe ao Grupo-Administrativo ou unidade equiva-
lente dos Orgdos ou Entidades da Administracdo Municipal, a respon-
sabilidade pela identificacdo, acompanhamento e controle dos bens
patrimoniais, sob sua responsabilidade.

Paragrafo Unico -Os Orgdo Municipais deverdo indicar um servidor
integrante do Grupo Administrativo ou outra unidade, indicado pela
Secretaria de Controle e Gestao, como Gestor Responsavel pelo proces-
so de identificacdo, acompanhamento e controle dos bens patrimoniais.

SEGAO It
DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAQ

ARTIGO 452 obrigacdo de todo servidor zelar pela conserva--
¢ao dos bens patrimoniais, responsabilizando-se pelo desapareci-
mento do bem que lhe foi confiado, guarda ou uso, assim como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material,
esteja ou ndo sob sua guarda.

ARTIGO 46%f vedado ao servidor retirar ou utilizar, para fins
particulares, qualquer bem de sua unidade, sem prévia permissao,
por escrito, da autoridade competente.’

ARTIGO 47%E dever do servidor comunicar, imediatamente, a
quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com bens entregues
aos seus cuidados ou pertencentes a sua unidade de lotagdo.

ARTIGO 48%As imegularidades de fatos ocomidos com os bens
patrimoniais deverdo ser comunicadas pelo responsavel, por escrito
e de forma circunstanciada, ao superior imediato, sem prejuizo de
participagdo verbal, gue informalmente antecipem a ciéncia.

ARTIGO 4920 dirigente da unidade devera, quando constatado
prejuizo & Administrag8o Municipal, instaurar processo de sindicancia
e, quando cabivel, solicitar & Secretaria de Controle e Gestdo inqué-
rito administrativo, para apuragdo de responsabilidade e providénci-
as, de conformidade com a legislacdo pertinente.

ARTIGO 50%A avaliagdo de bens patrimoniais, para efeito de
indeniza¢3o pelo responsavel do danc causado, deveréd ser realizada
com base na atualizagdo do vator do bem e de sua depreciagao,
apurada pelo critério linear e, considerando, ainda, a existéncia de
certos bens que mesmo tendo esgotado seu tempo teérico de
durag8o, conservam apreciavel valor residual.

Paragrafo Unico -Quando se trata de bem de procedéncia es-
trangeira, a indenizagBo sera feita com base no valor de reposicio,
conforme o cambio vigente na data da indenizagao e depreciagdo.

ARTIGO 51%Nenhum servidor devera ser desvinculado do car-
go, funcdo ou emprego, enquanto for legalmente detentor de materi-
al, sem passar essa responsabilidade a outrem e, quando impossi-
bilitado de fazelo pessoalmente, devera ser reslizado mediante dele-
gacdo a terceiros ou através da atribuigao da responsabilidade do
bem a outro servidor.

§ 1% Nos casos de carga vultosa, o dirigente instituird Comis-
s80, para conferéncia e passagem da responsabilidade do material.

§ 22 - Caberd ao Grupo Administrativo ou unidade equivalente
do Orgdo, em que o servidor estiver sendo desvinculado do cargo,
funcdo ou emprego, tomar providéncias cabiveis para a passagem de .
responsabilidade, comunicando o nome do substituto & Secretaria de
Controle e Gest#o.

§ 32 - A passagem de responsabilidade devera ser realizada,
obrigatoriamente, a vista da verificag@o fisica de cada bem e fawatura
de novo Termo de Responsabilidade.

ARTIGO 52%Cabe & Secretaria de Controle e Gestdo tomar as
providénclas necessérias quanto a pendéncias ou imegularidades ocont-
das no processo de passagem de responsabilidade de bens patrimoniais.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 5320 Secretario de Controle e Gestdo baixard normas

e instrugbes complementares que se fizerem necessérias para o

cumprimento dos dispositivos deste Decreto.

ARTIGO 542Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
-ARTIGO 55%Revogam-se as disposi¢bes em contrario.
GABINETE DO PREFEITO, 20 DE FEVEREIRO DE 20041.
REGISTRADO E PUBLICADO NA SECRETARIA DE CONTROLE E
GESTAO NA DATA ACIMA E AFIXADO NO LOCAL DE COSTUME.




