DECRETO EXECUTIVO N °© 2.025, DE 30 DE AGOSTO DE 2010.

“Estabelece normas de controle e
movimentagdo dos bens patrimoniais moéveis do
Executivo Municipal”

ELTON REHFELD, PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA RAMADA, no uso de suas
atribuicdes legais conferidas pela Lei Organica do Municipio, e

CONSIDERANDO a necessidade de instituir controles internos, com o objetivo devarese
e dar transparéncia nas medidas de gestéao;

CONSIDERANDO ainda, que os bens publicos merecem cuidados exemplares por serem
instrumentos para o atingimento dos interesses sociais, alé&ereta adquiridos com recursos do
erario publico, obtido mediante tributacdo da sociedade,

DECRETA
Art. 1° Ficam estabelecidas normas administrativas visando ooleorta movimentacao

patrimonial dos bens méveis pertencentes ao Executivo Municipal.

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 2° Para fins deste Decreto considera-se:

| - bens patrimoniais moveis do Executivo Municipal - todos o0s equiiasi@ materiais
permanentes que em razao de seu uso corrente ndo perdem sua idésitdagleu tém durabilidade
superior a 2 (dois) anos e ainda que classificados forem, como permanente pelo Zetondleid?

Il - transferéncia - modalidade de movimentacao de materialfroma de responsabilidade, de
uma Unidade Administrativa para outra, pertencentes ao Municipio;

Il — cessé@o de uso - modalidade de movimentacdo de materadedeo patrimonial, com
transferéncia de posse e troca de responsabilidades, dos 6rgdos dstPalido Municipal para com
terceiros;

IV - alienacéo - operacdo de transferéncia do direito de proprieldadem, mediante venda,
permuta ou doacgao;

V - outras formas de desfazimento - rentncia ao direito de progeiettamaterial, mediante
inutilizagao ou abandono;

VI — Setor de Patrimdénio - responsavel pelas rotinas analitieasontrole patrimonial,

incluindo a incorporacao, emplaguetamento, movimentacéao e baixa dos bens;



VIl — Unidade Administrativa — Setores e Orgdos da Administracédo Municipal;

VIII — plaqueta - chapa de identificagcdo dos bens patrimoniais, poden@ticgesta, chapa
metalica, pintura, marcagéo fisica, entre outras modalidades.

§ 1° Excetuam-se da classificagédo definida no inciso | desge adi bens que se enquadrem
nos seguintes parametros:

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

b) quanto a fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a maghiic por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sidaddent

c) quanto a perecibilidade: os sujeitos a modificacdes (quimichisiaas), a deterioracdes ou
a perda de suas caracteristicas normais de uso;

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

e) quanto a transformabilidade: os adquiridos para fim de transformacéao.

8§ 2° O material considerado genericamente inservivel sera classifizado c

a) ocioso - quando, embora em condi¢des de uso, nao estiver sendo aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperacéo for possivel e seu cudtoforgaferior a cinquienta
por cento de seu valor de mercado;

c) antieconémico - quando sua manutenc¢do for onerosa, ou seu rendimento precariogdem vi
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o due @e destina devido a

perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica depmragéo.

CAPITULO Il
DA INCORPORAGCAO

Art. 3° Devem ser incorporados ao Patrimonio da Administracdo Muhio@s os bens que
se enquadrem no artigo 2°, Inciso |, deste Decreto e que tenhambsdims mediante aquisi¢ao,
doacéao, permuta, producédo propria, reproducéo (semoventes), reposicao, reatifilagdo e a

Art. 4° O registro de incorporacdo far-se-a mediante cadast®istema Patrimonial pelo
Setor de Patriménio, de forma analitica, e no Sistema de Contabilidade, de fhétzasi

Art. 5° O recebimento definitivo de bens patrimoniais méveis deveféigepelo responsavel
pelo Setor de Patrimdnio, mediante rigorosa conferéncia, sob peespdasabilidade administrativa,

sem prejuizo civil e criminal no que couber.



§ 1° O responsavel pela Unidade Administrativa que tiver sob sua rdspdada bens
recebidos provisoriamente devera, no prazo maximo de 1 (um) dia Gtil, camarfato ao Setor de
Patriménio, que solicitard designacdo de Comissdo de Avaliagdecebimento, quando achar
conveniente.

Art. 6° O recebimento de bens patrimoniais méveis por doacdo devei@mnalizado em
processo simplificado, dele constando a relagdo de bens recebidos, o dodisoahe o termo de
doacéo.

Paragrafo Unico. Quando o doador do bem nao possuir o documento fiscal de esigem
podera ser substituido por declaracdo devidamente assinada pelo doador,esggiddentificado de
que € o proprietario legitimo, devendo dela constar ainda a descrigfttade do bem e seu valor
estimado.

Art. 7° A incorporacdo de brinde, benfeitoria, producdo prépria, reprodugioveetes),
doacéo, ou qualquer outra forma de incorporacdo ndo acompanhada de docwnegrtasatdrios do
custo de producdo ou valor de aquisicdo, devera ser precedida de avdtidgém, executada por
comisséo de recebimento e avaliagdo.

8 1° O valor a ser atribuido devera considerar os valores de mercatiagd® ae conservacao
do bem, o tempo decorrido de sua utilizacéo e a expectativa de vida util.

8§ 2° Em se tratando de bens produzidos pelo Municipio, a incorporagdo tebaspoa
apuracéao de seu custo de producao.

Art. 8° Sempre que identificada a necessidade de incorporac@ondgelbmanente, o Setor de
Patrim6nio devera comunicar ao Setor Contabil, através de Memadrardwo, em duas vias, para
fins de incorporacéo contabil, no prazo maximo de 03 dias Uteis a dormazebimento definitivo do
bem.

§ 1° A Contabilidade retera uma via do comunicado do registro, e deversalevautra via
ao Setor de Patrimonio com despacho de contabilizado e datado, pasa efetgistro patrimonial no
Sistema e 0 emplaguetamento dos bens.

8 2° A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente yisiewl sobreposicdo de
informacdes contidas nas etiquetas de fabrica, como namero de série e afins.

8 3° ApoOs a incorporacao, o Setor de Patrimonio destinara o bem a UAdiad@strativa
requisitante e providenciara a emisséo do termo de responsabilidade.

§ 4° O termo de responsabilidade devera ser assinado, obrigatoriamientespensavel pela
guarda e uso dos bens.



CAPITULO I
DA TRANSFERENCIA

Art. 9° A movimentacdo de bens entre Unidades Administrativas deeeréegistrada no
Sistema Informatizado Patrimonial, com a devida troca de resphaasddj seguida da emisséao e
assinatura do termo de transferéncia.

Art. 10. O registro da transferéncia tem por finalidade controlamogimentacdo dos bens
patrimoniais méveis quando transferidos de uma Unidade Administratigsaoptria, sem alteracao
patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pedaeguso do bem.

Art. 11. A transferéncia de bem patrimonial mével formaliza&-glo envio, ao Setor de
Patriménio da relacdo dos bens a serem transferidos e autorgssiiada pelo responsavel pela
Unidade, com posterior emissao do termo de transferéncia.

Art. 12. O termo de transferéncia deverd ser assinado pelo resgomEa Unidade
Administrativa que transfere o bem e pelo responsavel que o reqaedefim, pelo responsavel pelo
Setor de Patrimonio.

Art. 13. Todas as transferéncias patrimoniais deverao ser realizadas peliteSedatrimonio.

Art. 14. Todos o0s responsaveis citados no art.12. receberdao 1 (uma) viamdo der
transferéncia.

Paragrafo unico. A transferéncia de bens moveis permanented)aittaeles Administrativas
depende da autorizacao do Setor de Patrimdnio, que emitir4 o termo de transferéncia

Art. 15. Apds a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsasaehpprarda e uso,
respondendo administrativamente pela sua conservacdo, sem prejuizpatesabilizacédo civil e
criminal, no que couber.

Art. 16. As Cessdes de Uso de terceiros, e com terceiros, safimadas e registradas

mediante Termo de Cesséo de Uso, obedecidos os tramites previstos do art. 8°.

CAPITULO IV
DA BAIXA
Art. 17. O registro da baixa tem por finalidade controlar a excluk& bem mével do
patriménio municipal quando verificada a sua imprestabilidade, obsolesadesuso, furto, extravio,
sinistro, morte (semovente), alienacdes, alteracdo de enqesdoade elemento de despesa e outros,
devendo ser feito por meio do termo de baixa, emitido e arquivado pelo ésignslo Setor de

Patrimonio.



Art. 18. A baixa de bem patrimonial movel sera formalizada mediabértura de processo
simplificado, devendo constar a relacdo dos bens a serem baixados e o laudo técnico.

Art. 19. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicioasdevibilidade do
bem, especialmente em funcéo de estar ocioso ou em desuso, devergaomfato ao responsavel
pelo Setor de Patrimdnio, que, por sua vez, providenciard o termo deriaosf e 0 encaminhara
para local apropriado para a guarda e posterior destino.

8§ 1° O Setor de Patrim6nio emitird lista dos bens moveis disponiveisapaUnidades
Administrativas, concedendo o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contadds dapdata da emisséao,
para manifestarem interesse por esses bens.

§ 2° A Unidade interessada devera entrar em contato no prazo dstipalg 1° deste art. para
formalizar a transferéncia do bem.

§ 3° Decorrido o prazo estabelecido no § 1° deste artigo sem que ha&jssade, o Setor de
Patriménio encaminhara a relacdo desses bens ao Setor dgbegip@ara que se proceda a alienacao e
posterior baixa patrimonial.

§ 4° Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em temipo atdferstabelecido no
8 1°, o Setor de Patrimbnio podera encaminhar, formalmente, a todepasseée/eis pelas Unidades
Administrativas, a relacdo dos bens disponiveis, reduzindo o prazo ai estabelecido.

§ 5° Excetua-se deaput do art. os bens adquiridos com recursos vinculados.

Art. 20. Na hipoétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonia¢lingua baixa devera
ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusao do processo administrativo

Art. 21. A baixa de bem patrimonial mével por alienagdo sempre deeerprecedida de
procedimento Licitatério, exceto nos casos previstos em lei.

Art. 22. A solicitacdo de registro contabil, para fins de baixa de patrimoniais, devera ser
encaminhada ao Setor Contabil, pelo Setor de Patriménio, atraierderando Interno, em duas
vias, no prazo maximo de 03 dias Uteis contados do evento.

§ 1° A Contabilidade retera uma via do comunicado do registro, e deveraalevalutra via
ao Setor de Patrimonio com despacho de contabilizado e datado, gievar ef baixa no Sistema
Patrimonial e a retirada das plaquetas.

CAPITULO V
DO DESFAZIMENTO



Art. 23. Desfazimento consiste no processo de alienacéo, sacrificio (semowemntesijruicao
de bens patrimoniais. Todo o processo de desfazimento sera acompanhado da baixaapatrimoni

contéabil, com a devida retirada das plaquetas, que serao arquivadas junto ao pro@@sao de b

CAPITULO VI
DO INVENTARIO

Art. 24. A realizagdo do “Inventério Geral dos Bens Patrimoniais ibderiva de obrigacéo
legal prevista na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de marco de 1964.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade de todo aquela pessoatigioddica, publica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimomalunicar ao Servico
Patrimonial qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem pagirsolnisua responsabilidade,
gue possa influenciar na efetividade do inventario, sob pena de responsabilidade atiwanistr

Art. 25. As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guardapensabilidade bens
patrimoniais moéveis deverdo oferecer suporte logistico a Comisamventario, através dos
Servidores Lotados, dispondo de todos os bens junto a unidade, e ainda fornefmnuh;des
pertinentes a movimentacao, ingresso e transferéncia de bens.

8§ 1° Por ocasido da do inventario dos bens de Unidade Administrativaderseea,
expediente interno para realizagdo dos trabalhos;

§ 2° Durante o trabalho de inventério, escolher-se-a uma Unidade pécaalos trabalhos e
assim sucessivamente até o término dos mesmos, e sem que tifgatat@o expressa do Setor de
Patrimdnio, ndo podera:

| - a Contabilidade liquidar despesas que se relacionem com a mtag&e de bens moéveis
da Unidade onde esta acontecendo o trabalho de Inventario;

Il - o Setor de Almoxarifado distribuir ou baixar bens méveis, dal&iteé onde esta acorrendo
o trabalho de reavaliacéo e inventario;

lll - serem cedidos, transferidos, emprestados ou recolhidos hresnsem a emissao do
termo de transferéncia patrimonial, da Unidade onde estéa ocorrendo o trabalho daanventa

Art. 26. O inventario analitico de bens patrimoniais moveis dever&rsmminhado ao
Controle Interno em até 3 (trés) dias Uteis ap0s o encerramento dos trabalhos.

Paragrafo anico. De posse do relatério de inventério, o Controlador Iprecedera a analise
e fard as recomendacgBes necessdrias a Comissdo e postexidoridade competente, para

ajustamentos patrimoniais e contabeis.



CAPITULOVII
DA COMISSAO DE INVENTARIO

Art. 27. O chefe do Poder Executivo designara Comissdo dentre seiderss, efetivos e
estaveis, para a realizagdo do Inventério Patrimonial.

§ 1° A Comissao sera composta por trés servidores titulares e um servidor suplente;

§ 2° Os trabalhos da Comisséo seréo realizados pelos servitldaess, e no impedimento de
um titular, o suplente passa a assumir os trabalhos, sem a necessidade daf@mmatistituicao.

§ 3° Os servidores designados para compor a Comissédo de Inventarice dsrarabalhos,
ficam liberados das suas atividades normais, hipétese que, daretegéncia e relevancia aos
trabalhos realizados junto a Comisséo.

Art. 28. A coordenacédo, orientacdo e acompanhamento da Comissaea fpelee servidor
titular do cargo de Controlador Interno.

Paragrafo anico. O Controlador Interno podera sugerir normas, prooéasme fluxos a
Comisséo de Inventario, sempre que achar necessario.

Art. 29. O responsavel pelo Setor de Patriménio acompanhara os traball®smissao,
fornecendo relevantes informacdes para a realizacdo destescdmeon proceder aos ajustes e
correcdes imediatas.

Art. 30. A Comissédo por ocasido do inventario fard a contagem #saalassificacdo do
estado dos bens patrimoniais, conforme § 2°, do art. 2°.

Paragrafo unico. Os bens classificados como genericamentevpgesdrdo identificados pela
sua classificacdo e recolhidos junto a local definido pelo SetdPatléménio para reavaliacéo,
conserto ou baixa.

CAPITULO VIII
DA RESPONSABILIDADE

Art. 31. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o dexzeladgela boa guarda
e conservacado dos bens sob sua responsabilidade e, nos casos de daasioudextera adotar os
procedimentos administrativos cabiveis.

§ 1° Também é responsavel por bem patrimonial todo aquele, pessmadiguridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie bem patrimonial, devendo maméectindicdes adequadas
para o desenvolvimento normal dos trabalhos, quando o bem estiver sob sua posse e responsabilidade.

§ 2° S&o deveres do responséavel por bem patrimonial, em relacdo aquele sob sua guarda:

| - zelar pela guarda, seguranca e conservagao;



Il — manté-lo devidamente identificado com a plagueta de patrimonio;

[l — comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparasarere ao adequado
funcionamento;

IV - informar ao Setor de Patrimbnio a relacdo de bens permanebsetetos, 0cCiosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias;cabiveis

V — solicitar ao Setor de Patrimbnio, sempre que necesséario, anemta;do de bens,
mediante solicitacdo do termo de transferéncia e vistoria dos mesmos;

VI - comunicar ao Setor de Patrimdnio, por escrito e imediatanagdte 0 conhecimento do

fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acdo dolosa ou culposaaje tercei

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. ApOs o inventario e ajustes patrimoniais e contabeis, o Setatdmobnio emitira
relatorio para cada Unidade Administrativa com a relacéo dos bens sob sua belgehsa

Art. 33. O responsavel pelos bens tera o prazo de 15 (quinze) diagaitess conferéncia da
relacdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem a Unidade.

Paragrafo Unico. Caso a conferéncia previstaapot do art. ndo seja efetuada no prazo nele
estipulado, a relacdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.

Art. 34. Os formularios emitidos pelo Sistema Informatizado Patrimonial séd@ ddugatorio
e padronizado para todas as Unidades, ndo podendo sofrer nenhum tipoagéoaltsalvo por
disposi¢céo normativa.

Art. 35. E vedada a utilizagcdo de chancela, carbono ou assemelhadssimagtura dos
formularios.

Art. 36. Os formularios deverao ser preenchidos sem erros, rasuras ou emendas.

Art. 37. O Setor de Patrimbnio mantera arquivadas as vias origitasstermos de
responsabilidades e dos termos de transferéncias.

Art. 38. Em caso de extravio da plagueta patrimonial, o responsavelbpeliodevera
comunicar o fato imediatamente ao Setor.

Paragrafo Unico. Ndo havendo etiquetas padronizadas para reposiéioy ae Patrimonio
podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por megniulea, carimbo, marca
fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

Art. 39. Os processos de bens patrimoniais moveis deverdo ser arqyivatdoso Setor de

Patrimoénio.



Art. 40. As duvidas e casos omissos relacionados a matéria tramesias Decreto serdo
resolvidos pelos Setores de Patriménio, Contabilidade e Controle Interno.

Art. 41. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE NOVA RAMADA, ESTA DO DO RIO
GRANDE DO SUL, em 30 de Agosto de 2010.

Elton Rehfeld
Prefeito Municipal
Registre-se e Publique-se:

Alfredo Horing
Secretario Municipal de Administracao



