PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO

ESTADO DE MINAS GERAIS
Adm: 2017-2020

DECRETO N° 2245/ 2019

Regulamenta o sistema de controle patrimonial,
e da outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE SANTA CRUZ DO ESCALVADO, usando da atribuicdo que lhe
confere o artigo 86, inciso VIl da Lei Organica do Municipio;

Considerando a preméncia de regulamentar e implantar Normas, Organizagdo e Procedimentos
internos,

Considerando a necessidade de ordenamento das atividades de controle dos bens patrimoniais
da Prefeitura;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - Todo o sistema de controle patrimonial dos bens de uso da Prefeitura Municipal
de Santa Cruz do Escalvado reger-se-a pela Legislagdo Federal correspondente e por este
Decreto, sem prejuizo da Lei Orgénica do Municipio, compreendendo todas as suas fases e
atividades, como a aquisicdo, recebimento, registro, controle, localizagdo, transferéncias,
deslocamentos, conservacgao, reparos, guarda, alienagao e baixa dos bens patrimoniais.

Art. 2° - Definem-se como bens patrimoniais, para fins de controles a serem exercidos nos
termos deste decreto, todos os bens moveis e imoveis pertencentes a municipalidade,
incorporados em seu ativo permanente pelo sistema de contabilidade da Prefeitura, todos com
durabilidade minima de dois anos.

Art. 3° - Compete ao Servidor designado a responsabilidade pelo cumprimento do
presente Decreto e o pleno exercicio de todo o controle necessario sobre os bens patrimoniais da
Prefeitura, sem prejuizo de suas atribuicdes gerais previstas em Regulamento Especifico.

CAPITULO II
DA COMPRA DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 4° - Todas as compras do Municipio obedecerdo ao processo licitatorio e demais
condi¢cdes estabelecidas no artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, na Lei Federal n.
8.666, de 21/06/93, e suas alteracdes, sem prejuizo das disposi¢ées do presente decreto.

Art. 5° - As aquisicdes serdo precedidas de requisicdo por parte do setor que necessitar
do material ou servico, devidamente aprovado pelo Secretario e apdés homologacgao do Chefe do
Poder Executivo para empenho e processamento da compra.

Art. 6° - O Servidor responsavel pelas Compras fica obrigado a pesquisar a possivel
existéncia do bem solicitado em outra area ou setor da Prefeitura, de onde, ocioso ou em
disponibilidade, possa ser transferido ao setor solicitante, evitando-se a nova compra.
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Paragrafo unico — Localizado o bem passivel de transferéncia, o responsavel pela compra
remetera o processo ao servico de patrimdnio, para as providéncias cabiveis.

CAPITULO NI
DO RECEBIMENTO E CONTROLE DOS BENS

Art. 7° - A fase de liquidacao de toda despesa com aquisicao de bens patrimoniais sera
efetuada diretamente pelo almoxarifado, mediante atestado de recebimento na nota fiscal da
Secretaria ou Sec¢do encarregada do uso, conservacao e guarda do bem.

Art. 8° - O Servidor designado para o servigo de Patriménio requisitara, mensalmente, da
Divisdo de Contabilidade, cépias de todos os empenhos, notas fiscais e a relagdo de bens méveis
e imodveis incorporados ao patriménio, distinguindo as incorporagdes por tipo (aquisicdo,
verificacdo, doacao, desapropriacao, dagdo em pagamento, construgao, etc.).

Art. 9°- De posse da relagcdo mensal de novos bens adquiridos a qualquer titulo pela
Prefeitura, o servidor responsavel pelo servigo de Patriménio providenciara imediatamente a sua
incorporacdo aos controles pertinentes, encaminhando todas as medidas cabiveis para sua
identificacdo, carga patrimonial, conservacéo e guarda.

Art. 10 - A identificacdo dos bens se dara através da afixacdo da plaqueta de controle
correspondente, mantida e preservada pelo setor de Patriménio, que uma vez afixada mantera
correspondéncia com os registros internos do controle patrimonial.

§ 1° - Nao serdo identificados por plaquetas aqueles bens de uso cuja durabilidade
provavel seja inferior a dois anos e aqueles cujo tamanho ou condi¢cdes de uso ndo comportem
ou ndo recomendem a afixacao da plaqueta.

§ 2° - Os bens a que se refere o § 1° poderdo ser incluidos no termo de carga patrimonial
em forma de arrolamento, aglutinados segundo suas caracteristicas ou denominagdes genéricas.

CAPITULO IV
DA RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 11 - Sera elaborado e preenchido o formulario denominado “Carga Patrimonial’,
contendo a especificagdo fisica de todos os bens do dominio municipal, a ser assinado pelo
responsavel de cada dependéncia onde se encontrem estes bens, por cuja guarda, zelo,
conservagao, uso e seguranca ficam a Chefia responsavel.

Paragrafo unico — Toda vez que houver substituicdo de servidor de qualquer setor, devera
ser elaborado novo termo de carga patrimonial, transferindo a responsabilidade para o novo
servidor.

Art. 12 - Compete ao servidor designado para o servigo de Patrimdnio a atualizagio
periédica do Termo de Carga Patrimonial de cada setor, oportunidade em que efetuara a
conferéncia do inventario fisico, a periodos nunca superiores a um ano, substituindo o Termo
anterior.

§ 1° - Qualquer ocorréncia de falta de algum bem patrimonial devera ser objeto de
pesquisa pelo servidor responsavel, visando a sua localizagéo fisica.
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§ 2° - N&o sendo localizado o bem, devera o servidor responsavel relatar o fato
imediatamente, por escrito, com todas as informacdes cabiveis, ao Chefe do Poder Executivo,
para as medidas necessarias.

§ 3° - Se localizado o bem em setor diverso daquele em cujo Termo de Carga Patrimonial
constar o mesmo, devera ser emitida a “Guia de Transferéncia Patrimonial’, salvo se ocorrer a
imediata devolugao.

§ 4° - Sendo encontrados bens danificados, destruidos ou ociosos, compete ao servidor
responsavel, emitir o pedido de reparo ou de baixa conforme o caso, em se tratando de bens
ociosos antes de proceder & baixa, devera ser comunicado a todas as Secretarias e Divisdes
para se possivel seu reaproveitamento.

§ 5° - Em casos de sinistros, a baixa somente podera ser providenciada apés o anexo da
ocorréncia policial (BO) ao processo.

Art. 13 - A realizagdo de inventario analiticos periédicos com proposito de confrontar os
registros patrimoniais com os bens existentes fisicamente, bem como as avaliagdes/reavaliagdes
periodicas dos valores registrados no patriménio, deveréo ser feitos por comissdes legalmente
constituidas.

CAPITULO V 3
DO CONTROLE DE BENS OCIOSOS E INSERVIVEIS

Art. 14 — O servidor responsavel pelo servico de Patrimbnio devera manter local
apropriado para guarda de bens ociosos, para onde serdo recolhidos todos os bens moveis,
objeto de baixas autorizadas, até decisdo de sua destinagao.

§ 1° - Para todo pedido de compra de bens moéveis, antes de ser autorizado, devera o
responsavel verificar junto ao servico de Patriménio a possivel existéncia do bem no deposito a
que se refere este artigo, hipétese em que sera evitada a aquisi¢éo, substituida pela transferéncia
do bem.

§ 2° - Compete ao responsavel pelo servico de Patriménio zelar pelo fiel controle,
conservacio, reparo e guarda dos bens que recolher ao referido depésito, mantendo inventario
permanente dos mesmos, a disposicdo de quaisquer setores interessados.

§ 3° - Periodicamente, sempre que o estoque de bens ociosos, sucatas e outros
inserviveis alcancar niveis que justifiquem um processo de alienagéo, o servidor responsavel pelo
servico de Patriménio devera cataloga-los e submeter ao Prefeito a proposta de se promover a
venda em leildo ou outra forma de alienacédo prevista em lei.

Art. 15 - Compete ao Secretario de cada setor, ao constatar a existéncia de bens ociosos,
inserviveis ou mesmo a falta do bem, emitir o competente Pedido de Baixa de Patriménio.

§ 1° - O pedido de baixa compreende a retirada do bem da carga patrimonial do setor,
transferindo-o ao setor de Patriménio, que o mantera no deposito de que trata o artigo 14.
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§ 2° - O pedido de baixa contera a justificativa ou motivo de sua emissao, assinado pelo
Chefe do Setor que detém o bem, apds o parecer do servidor responsavel do servico de
Patriménio e do Secretario de Administragcdo, para entdo ser encaminhado ao Chefe do Pode
Executivo para a decisao final.

§ 3° - Em caso de extravio de bens patrimoniais, devera abrir sindicancia antes da baixa
do bem.

CAPITULO VI
DA TRANSFERENCIA ENTRE SETORES

Art. 16 - Para atender ao interesse do servi¢o, qualquer bem podera ser transferido de um
setor para outro, mediante preenchimento do formulario “Guia de Transferéncia de Patriménio”, a
ser providenciado pelo responsavel pelo servico de Patriménio a pedido das partes interessadas.

§ 1° - A “Guia de Transferéncia de Patrimdnio” contera as assinaturas das Chefias do
setor que transfere e do setor que recebe o bem em transferéncia, além da autorizacdo da Chefia
de nivel imediatamente superior.

§ 2° - Qualquer bem que for retirado de um setor sem o competente formulario de
transferéncia ou baixa, sera por inteira responsabilidade pessoal e funcional da respectiva Chefia,
que devera zelar pelo seu retorno, mesmo em se tratando de saida para manutengéo e reparo ou
empréstimo provisoério, fatos que deverao ser registrados expressamente.

CAPITULO VII y
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 - Compete ao responsavel pelo servigo de Patrimdnio a atribuigdo de zelar pelo fiel
cumprimento do presente decreto, mantendo o Chefe do Poder Executivo sempre informado da
posicdo patrimonial, bem como das ocorréncias e necessidades constatadas, através de
relatérios anuais ou a periodos menores, sempre que convenientes ou requeridos.

Art. 18 - Compete ao servidor responsavel pelo servico de Patrimdnio elaborar o inventario
anual dos bens do ativo permanente em 31 de dezembro de cada ano, nos termos exigidos pelo

Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais, a ser anexado a Prestacdo Anual de Contas da
Prefeitura.

Art. 19 - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 20 - Revogam-se as disposigdes em contrario.
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