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MUNICIPIO DE CORREGO FUNDO ESTADO DE MINAS GERAIS

RUA JOAQUIM GONCALVES DA FONSECA, 493 - MIZAEL BERNARDES
CEP: 35.568-000 = CORREGO FUNDO -MG
CNPJ 01.614.862/0001-77 — TELEFAX:. (37) 3322-9144

LEI N°724 DE 24 SETEMBRO DE 2018

"NORMATIZA A GESTAO DOS
BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
E IMOVEIS DO MUNICIPIO DE
CORREGO FUNDO."

ERICA MARIA LEAO COSTA, PREFEITA DE CORREGO FUNDO/MG FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU, SANCIONO A
SEGUINTE LEI:

Art. 1° Esta Lei estabelece normas administrativas visando ao controle
da movimentagdo patrimonial dos bens pertencentes ao Municipio de
corrego Fundo. i
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 2° Toda a gestdo patrimonial dos bens de uso do Municipio de Cérrego
Fundo reger-se-a pela legislagdo federal e municipal correspondente e por
esta Lei, sem prejuizo da Lei Orgénica do Municipio, compreendendo
todas as suas fases e atividades, como a aquisicdo, recebimento,
registro, controle, localizagao, transferéncias, deslocamentos,
conservacgio, reparos, guarda, alienagdo e baixa dos bens patrimoniais.

Art. 3° Define-se como bens patrimoniais, para fins de controles a
serem exercidos nos termos desta Lei, todos os bens mdveis e imdveis sob
o dominio do Municipio, incorporados em seu ativo permanente pelo
sistema de Contabilidade, com durabilidade minima de dois anos e que néo
se destinem ao consumo imediato, conforme regulamento.

Art. 4° Para fins desta Lei considera-se:

I - Bem Mdvel: objeto ou material que se pode transportar de um lugar
para outro e que, para efeito de controle, pode ser classificado como
material permanente ou de consumo (portdtil, nfo portati, de uso
individual ou coletivo) e no elemento de despesa previsto na legislagdo em
vigor. Quanto & situag¢do patrimonial, um bem é classificado como:

a) bom: quando estiver em perfeitas condigbes e em uso normal.

b) recuperdvel: quando estiver avariado e sua recuperagdo for possivel e
orcar no maximo, até cinglienta por cento de seu valor de mercado.

¢) antiecondmico: quando estiver avariado e sua recuperagdo orgar mais do
que cinglienta por cento de seu valor de mercado ou seu rendimento for
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precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo.

d) irrecuperdvel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido & perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade
econdmica de sua recuperagéo.

e) descontinuado: quando n&o forem disponibilizados, no mercado ou pelo
fabricante do equipamento, pegas, partes, componentes ou periféricos que
viabilizem a sua recuperagéo.

II - Bem ocioso: quando o bem, embora em perfeitas condigdes de uso,
ndo estiver sendo aproveitado.

III - Cessdo: é a modalidade de mévimentagéo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade do Municipio de
Cérrego Fundo para 6rgdos ou entidades da Administragéo Publica direta,
autdrquica ou fundacional, no @mbito dos trés Poderes, sem quaisquer onus
para o Municipio.

IV - Departamento de Patrimdnio: setor responsavel pela coordenagac e
supervisdo dos bens patrimoniais do Municipio, bem como do registro de
ingresso, movimentagéo e baixa de bens de natureza permanente.

V - Depreciagéo: a redugéo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou
perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia:

VI - Detentor da Carga Patrimonial: todo e qualquer servidor investido de
fungdo de diregdo/supervisdo/chefia (ou congénere) cuja atribuicdo peculiar
serd a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados a sua
disposigao.

VII - Endereco individual: é entendido como o menor recinto identificado
como localidade do bem mével (sala, departamento, secretaria, etc), ou o
endereco constante no IPTU, no caso de bem imével.

VIII - Frota Municipal: conjunto de veiculos municipais.

IX - Incorporagdo: a inclusdo de um bem ao acervo patrimonial do
Municipio, bem como a adigdo do seu valor & conta do ativo imobilizado da
Contabilidade. : :

X - Laudo: é a peca na qual o perito, profissional habilitado, relata o que
observou e da suas conclusBes ou avalia o valor de coisas ou direitos,
fundamentadamente. :

XI - Material de Consumo: é aquele que, em razdo de seu uso corrente,
perde sua durabilidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizacéo limitada
a este periodo.
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XII - Material Permanente: € aquele que, em razido de seu uso corrente,
tem durabilidade e utilizagdo superior a dois anos.

XIII - Leasing: é a incorporacio de bens ao acervo patrimonial da entidade
sob a forma de arrendamento mercantil.

XIV - Reavaliacdo: a adogio do valor de mercado ou de consenso para
bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

XV - Recebimento: o ato pelo qual o material solicitado € recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a
conferéncia quantitativa relativa & data de entrega, firmando-se, na

ocasido, a transferéncia da responsablilidade pela guarda e conservagao do

bem, do fornecedor para o Municipi6.”

XVI - Reducgdo a valor recuperavel: é a redugdo nos ‘beneficios econémicos
futuros ou no potencial de servigos de um ativo que refiete o declinio na sua
utilidade, além do reconhecimento sistemético por meio da depreciagao.

XVII - Relatorio: € uma exposicdo escrita, minuciosa e circunstanciada
relativa a um bem mével ou imdvel.

XVIII - Tombamento: consiste na formalizago da incluséo fisica de um
bem patrimonial no acervo do Municipio. Efetiva-se com a atribuicdo de um
ntimero de tombamento, a marcaco fisica e o cadastramento de.dados.

XIX - Transferéncia: modalidade de movimentagéo de material, com troca
de responsabilidade, de um Detentor da Carga Patrimonial para outro,
sendo ambos integrantes do Municipio. '

XX - Sistema de Patrimdnio - sistema informatizado destinado ao registro
do ingresso, movimentagdo, baixa, valorizagdes e desvalorizagbes dos bens
de natureza permanente.

) CAPITULO II b
DO INGRESSO

Art. 5° O ingresso de bens patrimonials méveis ocorre mediante aquisigdo,
cessdo ou doagdo, permuta, comodato, transferéncia, leasing, produgdo
propria, locagdo, reprodugdo (semoventes), reposigao, reativagdo e afins.

Art. 6° S3o possibilidades de ingresso de bens patrimoniais iméveis no
municipio: a compra, a construgdo, a cessdo ou doagdo, a permuta, o
comodato, a transferéncia, a locagdo, a usucapido e a desapropriagao entre
outros.

Art. 7° O recebimento provisério ocorrera para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com sua especificagao.
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§1° O recebimento provisério serd formalizado mediante oposigao, no
comprovante de entrega do fornecedor do bem, do carimbo oficial de
recebimento provisério do setor, seguido da assinatura do recebedor e da
data de recebimento.

§2° Por ocasido do recebimento provisério, e na falta do carimbo oficial,
deverd ser indicado no comprovante de entrega do fornecedor do bem,
ainda que manualmente, que o recebimento ocorreu nessas condigbes.

§3° O Detentor da Carga Patrimonial que tiver sob sua responsabilidade
bens recebidos provisoriamente deverd, no prazo maximo de 1 (um) dia
dtil, comunicar o fato ao Departamento de Patriménio, que solicitara
conferéncia por servidor ou comissao.

Art. 8° O recebimento definitivo de bem permanente serd realizado apos a
verificagdo da descrigdo e quantidade do material e consequente aceitagao,
e deverd ser realizado mediante rigorosa conferéncia, sob pena de

- responsabilidade administrativa, sem prejuizo da civil e criminal no que

couber.

Art. 9° O responsavel pelo recebimento definitivo devera, no prazo maximo
de 3(trés) dias Uteis, comunicar o fato, mediante apresentagdo de copia do
documento fiscal, ao Departamento de Patriménio, que providenciara o
processo de tombamento.

Art. 10. O recebimento de bens patrimoniais méveis por doagéo devera ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagéo de
bens recebidos e o Termo de Doagéo.

Art. 11. Todo responsével por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fungdo de estar ocioso ou em
desuso, deverd comunicar o fato ao titular da detengéo da carga patrimonial
e ao Departamento de Patrimdnio, que, por sua vez, providenciaré o Termo
de Transferéncia e o encaminhara para o Setor de Almoxarifado ou
equivalente. . RN

Art. 12. Em caso de extravio da plagueta patrimonial, o responsavel pelo
bem deverd .comunicar o fato imediatamente ao Departamento de
Patrimdnio.

Art. 13. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem
patrimonial manté-lo em condigdes adequadas para o desenvolvimento
normal dos . trabalhos, ficando obrigado a assinar Termo de
Responsabilidade efou Termo de Transferéncia, conforme Anexos Ilell
desta Lei, respectivamente.
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Art. 14. S30 deveres do responsdvel por bem patrimonial, em relagdo
aquele sob sua guarda: -

I - zelar pela guarda, seguranga e conservagcao.
II - manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio.

III - comunicar ao Departamento de Patrimdnio a necessidade de reparos
para seu adequado funcionamento.

IV - informar ao Departamento de Patrimdnio a relagdo de bens
permanentes obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados, para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis.

V - solicitar ao Departamento de Patrimbnio, sempre que necessario, a
movimentacdo de bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e
vistoria dos mesmos.

VI - comunicar ao Departamento de Patrimbnio, por escrito e
imediatamente apés o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de
danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiros.

Art. 15, Sdo responsdveis pela gestdo dos bens puablicos:

I - Departamento de Patriménio, o qual é composto por servidor investido
de funcdo de diregdo/supervisio/chefia (ou congénere) e servidores lotados
neste Departamento. '

II - Detentores de Carga Patrimonial.

III - Usuarios.

Art. 16. Compete ao Departamento de Patriménio:

I — Coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio mével
e imével.

II - Respeitar as regras de contabilidade publica de forma a possibilitar a
administracdo dos bens permanentes durante toda sua vida util.

III - Orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo
bem publico, observando-se a legislagéo vigente.

IV - Orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens
inserviveis.
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V - Coordenar e supervisionar os servigos de recebimento, conferéncia,
guarda e distribuicBo de bens permanentes reutilizéveis no ambito do
Municipio.

VI - Efetuar auditorias patrimoniais dos bens de carater permanente.

VII - Emitir relatérios apontando para alienag&o de bens.

VIII - Instituir e coordenar rotinas de manutengdo e recuperagéo de bens.

IX - Definir a redistribuicdo dos equipamentos adquiridos e recebidos pelo
Departamento.

X - Dar autorizagdo, mediante assinatura do Termo de Transferéncia,
quando ocorrer movimentagdo de bens mobvels com troca de
responsabilidade.

XI - Efetuar a identificagdo patrimonial por meio de plaquetas metalicas ou
adesivas altamente colantes fixadas nos bens moéveis de carater
permanente.

XII - Extrair, conferir e encaminhar relatérios a Contabilidade,
comunicando toda e qualquer alteragdo no sistema patrimonial para o
correspondente registro contabil.

XIII - Extrair, encaminhar e controlar os Termos de Responsabilidade dos
bens mdveis das diversas unidades do Municipio.

XIV - Extrair e encaminhar Termos de Responsabilidades aos Detentores
da Carga Patrimonial, sempre que necessario.

XV - Efetuar os inventarios de bens pertencentes ao Municipio.

XVI - Registrar as transferéncias de bens quando ocorrer mudanga fisica
dos mesmos ou quando houver alteragfes do responsavel.

XVII - Instruir processos de baixa dos bens méveis.

XVIII - Propor a doagio efou alienagdo dos bens baixados por
inservibilidade, bem como acompanhar a retirada desses bens, sempre
observando as normas legais pertinentes.

Art. 17. Compete aos Usudrios no uso dos bens publicos:

I - Conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os

equipamentos conforme as recomendagbes e especificagbes de seu
fabricante.
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II - Adotar e propor & chefia imediata providéncias que preservem a
seguranca e conservagdo dos bens permanentes existentes em sua unidade.

1II - Manter os bens de pequeno porte em local seguro.

IV - Comunicar & chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de
qualquer irregularidade envolvendo o patrimdnio da unidade gestora,
providenciando, em seguida, a comunicagao por escrito.

V - Apoiar os servidores do Departamento de Patrim6nio na realizagdo de
levantamentos e inventarios ou na prestacdo de qualquer informag&o sobre
bem em uso no seu local de trabalho.

§1°. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda e uso, bem
como pelo dano que dolosa ou culposamente, causar 2 qualquer material
que esteja ou ndo sob sua guarda.

§2°. Cabe a todos os usudrios nos diversos setores do Municipio, a
responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer
movimentagdo ou irregularidade com o bem permanente, permitindo ao
Departamento de Patrimdnio manter os seus registros atualizados.

§3°. Os servidores temporarios, quando houver, ndo poderdo ter sob sua
guarda, bens patrimoniais, salvo por motivo de forga maior devidamente
justificado e apresentado ao Departamento de Patriménio, casos nos quais
os equipamentos por ele sutilizados seréo de responsabilidade da chefia da
Secretaria, ndo estando os servidores temporarios isentos das
responsabilidades sobre o bem publico.

Art. 18. A Contabilidade é o drgdoc responsadvel pela . classificagdo e
identificacio da necessidade de registro sintético e analitico dos bens de
natureza permanente.

Art. 19. A incorporacdo do bem ocorrerd somente quando identificado no
respectivo documento de ingresso, o recebimento definitivo realizado pelo
setor competente.

CAPITULO III
DA INCORPORACAO
SECAO I
DO TOMBAMENTO

Art. 20. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o
cadastro, o emplaquetamento e a emissdo do Termo de Responsabilidade.

Art. 21. A classificacdo dos bens tombados tera por base o Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico-PCASP.
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PARAGRAFO UNICO. A Contabilidade é o 6rgdo responsédvel pelas
modificacBes nos enquadramentos previstos neste artigo.

Art. 22. Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente,
de forma que seja assegurada a perfeita caracterizagéo de cada um deles.

Art. 23. A perfeita caracterizagdo dos bens méveis contemplara a indicagac
das caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do
nimero de série ou numeracdo de fabrica, quando existentes, das cores e,
quando pertinente, do material de fabricagdo e demais informagoes
especificas que se mostrem necessarias.

SECAO II
DO EMPLAQUETAMENTO

Art. 24. O emplaquetamento serd realizado pelo Departamento de
Patrimonio.

Art. 25. A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem
sobreposicio de informagfes contidas nas etiquetas de fabrica, como
nimero de série e afins, e de forma que se evitem d&reas que possam
acelerar a sua deterioragao.

Art. 26. Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a
plaqueta em razdo do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo
poderad ser realizada mediante gravagdo, pintura, entalhe ou outros meios
que se mostrem convenientes.

Art. 27. Ndo haverd mais de uma plaqueta por bem, salvo excecoes
expressamente consignadas em relatério especifico pelo Departamento de
Patrimonio. :

Art. 28. Identificado o extravio de plaqueta, o Departamento devera
providenciar a sua. substituigdo, mantendo inalterada a numeragdo de
tombamento.
PARAGRAFO UNICO. N3o havendo etiquetas padronizadas para reposicao,
o departamento de Patrimdnio poderd providenciar, provisoriamente, a
identificacio do bem por meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre
outros que se mostrem convenientes.

Art. 29. Apds o processo de tombamento o Departamento de Patrimonio
fara constar, mediante aposigéo de carimbo especifico ou manualmente, no
documento fiscal de ingresso do bem, o termo “Tombado”, indicando a data
de tombamento e assinatura.

SEGAO III
DO REGISTRO SINTETICO
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" Art. 30. A Contabilidade mantera registros sintéticos dos bens.

Art. 31. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as
normas de contabilidade publica vigentes.

Art. 32. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no
sistema de controle patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das
informacBes prestadas pelo Departamento de Patrimdnio, deverdo ser
realizados testes e auditoria, proposicdo das medidas corretivas e
acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO 1V
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS

Art. 33. Apos o cadastro e emplaguetamento, o Departamento de
Patriménio elaborard o Termo de Responsabilidade, conforme Anexo I desta
Lei, e destinard & Unidade Administrativa correspondente a localizagao dos
bens. :

PARAGRAFO UNICO. O Termo de Responsabilidade deveréd ser assinado,
obrigatoriamente, pelo Detentor da Carga Patrimonial.

Art. 34. Pelo menos uma vez por ano devera ser feita a atualizacéo do
Termo de Responsabilidade Patrimonial de cada setor, oportunidade em que

serd efetuada a conferéncia: do inventario fisico, substituindo o termo.

anterior.

§ 1°. Qualquer ocorréncia de falta de algum bem patrimonial devera ser
objeto de pesquisa, visando & sua localizag&o fisica.

§ 2°. N3o sendo localizado o bem, deverd ser feita a apuragdo de todas as
informaces possiveis, para a tomada das medidas necessarias e cabiveis.

§ 3°. Se localizado o bem em setor diverso daquele em cujo Termo de
Responsabilidade Patrimonial estiver constando, devera ser emitido o Termo
de Transferéncia, conforme Anexo II desta Lei, salvo’' s€ ‘ocorrer imediata
devolugao.

§ 49. Sendo encontrados bens danificados, destruidos ou ociosos, sera
imediatamente providenciado o seu reparo ou baixa, conforme o caso.

CAPiTULO V
DA TRANSFERENCIA
SEGAO I .
DO TERMO DE TRANSFERENCIA

Art. 35. A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial ocorrera
quando houver:
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I - extincdo, transformagdo, reestruturagéo ou criagdo de Unidade.

IT - desvinculagdio de cargo de provimento efetivo, de cargo de provimento
em comissdo ou de cargo temporario de servidores.

III - remocio, transferéncia e redistribuigdo de servidor, que exijam nova
indicagao.

IV - dbito do servidor.

PARAGRAFO UNICO. A transferéncia de responsabilidade por carga
patrimonial sempre seré efetuada apds o levantamento fisico dos bens

patrimonials.

Art. 36. O Termo de Transferéncia devera ser assinado pelo Detentor da
Carga Patrimonial que transfere o bem, quando n3o se tratar da hipotese do
inciso IV do artigo anterior, pelo. Detentor da Carga Patrimonial que recebe.
o bem e, por fim, pelo responsdvel pelo Departamento de Patrimoénio.

SEGAO II
DOS PROCEDIMENTOS E DA FORMALIDADE

Art. 37. Compete ao Departamento de Patriménio a emisséo do Termo de
Transferéncia.

Art. 38. Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberdo 1
(uma) via do Termo de Transferéncia, conforme Anexo 11 desta Lei.

Art. 39. A transferéncia consiste na modalidade de movimentagdo de
material, com troca de responsabilidade, de um Detentor da Carga

_ Patrimonial para outro, ambos integrantes do Municipio.

Art. 40. A transferéncia deverd ser registrada, com a devida troca de
responsabilidade, seguida da emissdo e assinatura do Termo de
Transferéncia, conforme Anexo II desta Lei.

Art. 41. O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a
movimentagdo dos bens patrimoniais de um Detentor da Carga Patrimonial
para outro, sem alteragdo patrimonial quantitativa, resultando somente na
troca de responsabilidade pela guarda e uso do bem. '

Art. 42. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas
pelo Departamento de Patriménio.

Art. 43. Apés a transferéncia, o recebedor do bem sera responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem
prejuizo da responsabilizag@o civil e criminal, no que couber,

CAPITULO VI
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DA BAIXA

Art. 44. O registro da baixa tem por finalidade controlar a excluséo do bem
do patrimdnio quando verificado furto, extravio, sinistro, alienagdes,
alteracio de enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e
outros, devendo ser feito por meio do Termo de Baixa, conforme Anexo III
desta Lei, emitido e arquivado pelo Departamento de Patriménio.

Art. 45. Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial
mével, sua baixa deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da
conclusdo do processo de Sindicdncia efou Processo Administrativo
Disciplinar.

Art. 46. A baixa de bem patrimonial motivada por alienagdo sempre devera
ser precedida por procedimento licitatério, exceto nos casos previstos em
lei.

Art. 47. A baixa de veiculos automotores deverd obedecer as orientagbes
contidas nesta Lei e demais normas pertinentes, em especial as de trénsito.

CAPITULO VII .
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 48. O Departamento de Patrimdnio comunicard a disponibilidade dos
bens méveis ociosos para as Secretarias, concedendo o prazo de 10 (dez)
dias dteis, contados a partir da data da emissdo, para as Secretarias
manifestarem interesse por esses bens.

Art. 49. A Secretaria interessada por bem em disponibilidade deverd entrar
em contato com o Departamento de Patrimdnio dentro do prazo
estabelecido no artigo anterior para provimento do Termo de Transferéncia,

Art. 50. Decorrido o prazo estabelecido no artigo 48 sem que haja
interessado pelos bens em disponibilidade, o Departamento de Patrimonio
encaminhara a relagio desses bens ao Servigo de LicitagBes para que se
proceda a alienagdo, observados a legislagdo vigente eio regulamento
disposto nesta Lei.

Art. 51. Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em tempo
inferior ao estabelecido no art. 48, o Departamento de Patriménio podera
encaminhar, formalmente, a todos os responsaveis pelas Secretarias, a
relagdo dos bens disponiveis, reduzindo o prazo ai estabelecido.

CAPITULO VIII
DO INVENTARIO

Art. 52. Um inventario tem como objetivos:
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I - verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos em um ou mais enderegos individuais
do Municipio de Cérrego Fundo.

II - verificar a adequacgdo entre os registros do sistema patrimonial e os do
Sistema Integrado de Contabilidade.

Art. 53. O inventdrio patrimonial devera:
I - relacionar todos os bens mdveis e iméveis do patrimdnio municipal, com
sua descricio completa, nimero de tombamento e localidade, com toda

documentagao pertinente.

II - relacionar todos os veiculos que compde a frota municipal, com copia
de seus documentos.

III - identificar a situacdo patrimonial e o estado de conservacgao dos bens
inventariados, discriminando em relatério os suscetiveis de desfazimento.

IV - relacionar e identificar os bens que se encontram sem nlimero de
tombamento, sem o cédigo de barras, sem plaqueta metalica ou outro tipo
de etiqueta que comporta o numero de patrimdnio ou sem o devido registro
patrimonial para as providéncias cabiveis.

V - relacionar todos os bens baixados no periodo.

Art. 54. O inventério dos bens compreende as seguintes fases:

a) Arrolamento: elaboracdo de uma listagem discriminada dos elementos

" patrimoniais a inventariar.

b) Classificagdo: agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas
classes, tendo por base, para os bens, um codigo de classificagao.

¢) Descrigdio: para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de
cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagdo.

d) Avaliagdo: atribuigéo de um valor a cada elemento patrimonial.

e) Depreclagdo: desvalorizagdo de seu valor original devido ao uso e pelo
desgaste natural ao longo do tempo.

Art. 55. Em caso de extravio o Departamento de Patrimonio deverd
analisar o contexto fitico e a justificativa apresentada, quando houver, €
determinar:

I - a aceitacdo da justificativa apresentada e proceder com a consequente
baixa.
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II - o envio das informagdes & Comissdo de Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar para apuragdo dos fatos.

Art. 56. A realizacio do Inventdrio Geral dos Bens Patrimoniais deve
atender ao disposto na Lel Federal 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 57. O Inventério Geral dos Bens Patrimoniais devera ser encaminhado,
anualmente a Contabilidade, até 30 (trinta) dias U(teis apds o encerramento
do exercicio contabil, que ocorre em 31 de dezembro.

Art. 58. Durante o periodo de realizagdo do inventario, sem que haja em
processo manifestagio expressa do Departamento de Patriménio, néo
poderd, em relagdo & Secretaria em vistoriamento: :

I - A contabilidade liquidar despesas que relacionem com aquisigdo, reforma
e conservagado de bens.

IT - Almoxarifado ou equivalente, distribuir ou baixar bens.
III - Haver transferéncias internas.

Art. 59. As chefias de cada Secretaria serdo comunicadas pelo
Departamento de Patriménio da realizagéo do inventario, com, peio menos,
10 (dez) dias de antecedéncia do seu inicio.

Art. 60. Toda documentacio de quaisquer inventarios deve ser arquivada
no Departamento de Patriménio e enviada ao Controle Interno.

Art. 61. Nenhum bem mével ou imével patrimonial podera deixar de figurar.
em inventario.

CAPITULO IX
DO ARQUIVAMENTO

Art. 62. O Departamento de Patriménio mantera arquivadas as vias
originais dos Termos de Responsabilidade e dos Termos de Transferéncia.

CAPITULO X
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 63. O Departamento de Patrimdnio encaminhara a Contabilidade, até o
50 (quinto) dia Util de cada més, o Formulario de Movimentagao
Patrimonial, que relacionard, de forma analitica, todas as incorporagoes e
baixas de bens patrimoniais.

Art. 64. E vedada a utilizagdo de chancela, carbono ou assemelhados na
assinatura dos anexos desta Lei.
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Art. 65. Os formularios deverSo ser preenchidos sem erros, rasuras ou
emendas.

Art. 66. As dividas e casos omissos relacionados @ matéria tratada nesta
Lei serSo resolvidos pela Secretaria Municipal de Administracdo,
Contabilidade e Fazenda, por meio de ato proprio.

Art. 67. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Municipio de Cérrego Fundo/MG, 24 de setembro de 2018.

ERICA MARIA LEAQ-COSTA
Prefeita
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ANEXO 1

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE BENS DO PATRIMONIO

SECRETARIA:
SETOR RESPONSAVEL:
NOME DO RESPONSAVEL:

MATRICULA DO RESPONSAVEL:

Este termo de responsabilidade podera ser emitido pelo Sistema Informatizado ou
anexado & relacdo que deste for emitida.

ESPECIFICACAO Estado de
Conservagdo
Quant. (NOVO/ NO

Caracteristicas/Dimens&o/Tipo/Marca/Modeio USADO Patriménio
BOM/REGULAR
ou RUIM)

Declaro, que o(s) bem(ns) patrimonial(is) acima especificado(s) estd(&o) sob minha
responsabilidade, a partir da data de assinatura deste Termo de Responsabilidade.
Comprometo-me a manté-lo em condigdes adequadas para o desenvolvimento
normal dos trabalhos. As aplicagbes deste termo obedecem, em especial, ao
disposto no artigo 70, parégrafo (nico, da Constituicdo da Republica.

Cérrego Fundo, de de

Responsavel pelo setor de destino do bem e carimbo

Responsavel pelo Controle de Patrimdnio e carimbo

Encaminhar uma via devidamente assinada para o Departamento de Patrimonio.
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ANEXO II

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS DO PATRIMONIO

SECRETARIA:
SETOR DE ORIGEM:
NOME DO RESPONSAVEL:

MATRICULA DO RESPONSAVEL:

SECRETARIA:
SETOR DE DESTINO:
NOME DO RESPONSAVEL:

MATRICULA DO RESPONSAVEL:

MOTIVO DA TRANSFERENCIA:

Fica portanto, transferidos a responsabilidade, guarda, conservagao e uso dos
materiais constantes na relagado abaixo:

ESPECIFICACAO Estado de
Quant. Conservacdo  [NO Patriménio
Caracteristicas/Dimensgo/Tipo/Marca/Modelo (Bom/Regular
ou Ruim)

Declaro, portanto, estar ciente da transferéncia, da. responsabilidade, guarda,
conservacdo e uso dos bens constantes da relagdo acima.

Coérrego Fundo, de de

Responsével pelo setor de origem do bem e carimbo

Responsavel pelo setor de destino do bem e carimbo

Responsavel pelo Controle de Patriménio e carimbo

Encaminhar uma via devidamente assinada para o Departamento de Pap:iménio
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ANEXO II1

TERMO DE BAIXA DE BENS DO PATRIMONIO

SECRETARIA:
SETOR DE ORIGEM:
NOME DO RESPONSAVEL:

'MATRICULA DO RESPONSAVEL:

TIPO DE BAIXA:
1 - ALIENAGAO 2 - SINISTRO 3 - DETERIORACAO 4 - OBSOLESCENCIA

5 - RESCISAO DE CONTRATO 6 - OUTRO

ESTE TERMO DEVE ESTAR ACOMPANHADO POR RELATORIO/LAUDO; E/OU DA
OCORRENCIA POLICIAL E DA CONCLUSAO DO PROCESSO DE SINDICANCIA NA
HIPOTESE DE FURTO, SINISTRO OU EXTRAVIO DE BEM PATRIMONIAL MOVEL.

ESPECIFICAGAO TIPO DE
Caracteristicas/Dimensdo/Tipo/Marca/Modelo | BAIXA

NO VALOR

PATRIMONIO

OBS. ESTA RELAGAO PODERA, MEDIANTE
APRESENTACAO DE TODOS OS DADOS DO
BEM, SER EMITIDA POR MEIO DO SISTEMA
INFORMATIZADO E ANEXADA A ESTE
TERMO.

Cérrego Fundo, de de

Responsavel pelo laudo/relatorio

Responsavel pela Secretaria de Administragao,
Contabilidade e Fazenda e carimbo

Responsével pelo Controle de Patrimdnio e carimbg
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