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DECRETO N'642 de 07 de ABRIL de 2009.

Dispbe sobre o Regulamento do
Sistema de Controle de Patriménio
no WMunicipio e da outras
providéncias.

A PREFEITA DO MUNICIPIO DE BEZERROS, Estado de Pernambuco, no uso de suas
atribuicBes legais atribuidas pela Lei Orgédnica do Municipio, consoante disposicoes contidas no art.
94 da Lei Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964 e do art. 70, paragrafo Gnico da Constituicdo
Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeicoar ¢ controle dos bens patrimoniais de
Municipio;

DECRETA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES, DEFINICOES E REGISTRO

Secdo |
Do Sistema de Controle Patrimonial

Art.1e Este Decreto estabelece, ne dmbito do Poder Executivo, normas gue regulamentam
o Sistema de Controle de Patrimbnio - SCP relativo aos bens mdveis e iméveis pertencentes ao
Municipio.

§ 1° O SCP, estruturado nos termos deste Decreto, conterd um sistema de informacgdo para
o exercicio efetivo do controle dos bens municipais.

§ 2° Sera criada estrutura de informatica para funcionamento do SCP.

§3° Compete ao Departamento de Patrimdnio o gerenciamento do Sistema de Controle de
Patriménio da Administra¢io Direta e Indireta do Municipio.

& 42, Os bens municipais, independente da condigio de uso comum do povo ou de uso
especial, serdo interferidos pelo poder administrador do Municipio, no exercicio de sua autonomia
constitucional.

Art. 22. Para os efeitos deste Decreto, sdo conceitos e definigdes:

I - Consideram-se bens publicos todas as coisas corpdreas e incorpdreas: imdveis,
méveis e semoventes, que pertencam, a qualquer titulo, a0 Municipio e precisem de protecdo
juridica;

i - S50 bens de uso comum do povo aqueles de locais abertos, como: rios, estradas,
ruas e pragas;
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m Os hens de uso especial s3o 0s que se destinam a execucdo dos servicos publicos,
come edificios e terrenos aplicados aos servigos publicos ou estabelecimentos municipais, inclusive
de suas autarguias;

Y - Bens dominiais constituem ¢ patrimdnio disponivel;

Vv - Para efeito de controle, o patriménio é constituido pelos bens iméveis, méveis e
semoventes, pertencentes ao Municipio;

Vi - S3o considerados bens iméveis aqueles enquadrados no conceito de bens duraveis

que quando postos em uso ndo estdo sujeitos a danificacbes imediatas e que n3o se pode remover
de onde estio sem que seja alterada ou perdida sua forma;

Vil - Bens moéveis sio os bens que podem se remover de onde estdo sem lhes alterar a
integridade;

Vili - Bens méveis permanentes sio aqueles com duracio superior a 02 {dois) anos,
sobre os guais se faz tombamento e é exercido o controle analitico;

IX - Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da definicdo da
Lei n2 4.320, de 1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a
02 (dois) anos, devendo haver controle de estoque no almoxarifado;

X - Material Permanente, aquele que, em razdo do seu uso corrente, n3o perde sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois) anos.

Xi - Semoventes s3o representados pelos animais que pertencem ac Municipio, se
tomba e também se exerce o controle patrimonial analitico;

XIl - Controle é entendido como o processo regulatorio que compreende o segmento
administrativo que afere a existéncia, a conformidade, mede e avalia o desempenho, bem como
toma acio corretiva quando necessario;

Xlll - Tombamento consiste na inscricio do bem no Sistema de Controle de Patriménio,
que sera identificado pelo respectivo registro e aposicdo de etiqueta numerada;

XIV - Registro Geral &€ o nimero individualizado de tombamento de cada bem inscrito no
Sistema de Controle de Patriménio (SCP);

XV - Especificagdc consiste na descri¢gdo pormenorizada do bem, para sua adeguada
classificacio patrimoniai;

XVi - Cess3o de uso é a transferéncia de bem de um érgdo publico para outro e serd
registrada por meio de termo de transferéncia no controle de patrimonio;

XVII - Empréstimo é a cessdo temporaria de um bem e sera registrada no controle de
patrimdnio por meio de um termo de empréstimo;
XVIII - Baixa consiste no procedimento de cancelamento do tombamento, tirando-o da
atividade.
Secaop |l

Classificagdo, Registro e Tombamente

Art. 3°. Todos os bens vinculados ao Poder Piblico Municipal por relagdo de dominic ou de
servi¢o est3o sujeitos a sua administrac3o.

Art. 42. O Sistema de Controle de Patriménio manterd controle analitico dos bens mdveis,
semoventes, dos iméveis e dos materiais, que apesar de sua aparente fragilidade, tenham
significativo valor de natureza monetaria, histdrica, cultural ou cientifica.

Art.5¢. Para controle da existéncia e da utilizagdo dos bens pertencentes ao patrimonio do
Municipio serde mantidos registros analiticos de bens de carater permanente pelo Sistema de
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Controle de Patrimdnio - SCP, independente de outros registros ou controles existentes nas
unidades administrativas.

ATt 6°. A contabilidade manter4 registros sintéticos, consoante art. 95 da Lei 4.320/64.

Art.7¢ Somente material permanente serd inscrito e objeto do controle de existéncia,
utilizacc @ movimentag3o, independente dos registros sintéticos a serem feitos na Contabilidade.

Art.82. A inscri¢gio do material ou bem imével no Sistema de Controle de Patrimonio serd
iniciada por meio do tombamento, consoante rotinas do Sistema de Controle de Patrimédnio, que
serdo estabelecidas de acordo com este Decreto.

Art. 92. O bem tombado serd identificado com o nimero do Regisiro Geral de Patrimdnio,
por meio de plaqueta metdlica ou outro meio que possibilite eficiente controle e manuseio,
devendo haver niimero Gnico para cada bem tombads.

Art.10. O material tombado constitui propriedade definida e definitiva do Municipio,
devendo qualquer afetagdo posterior obedecer as disposicdes da Lei Organica Municipal, a
legislagdo especifica e subsidiariamente ao que dispde este Decreto.

Art.11. Qualquer alteragio posterior ao tombamento serd, necessariamente, objeto de
registro por parte do SCP e identificacio do responsavel pela guarda ou utilizag3o.

Art. 12. A retirada do registro de tombamento se consolidard com o cancelamento da
inscrigde:

I - apds a ocorréncia, quando da eliminacdo fisica de forma acidental do bem
incorporado;

I - antesda ocorréncia, quando da expediciio do ato que autorizar a alienagdo, permuta
ou doacdo do bem.

Paragrafo unico - As etiquetas de identificagdo dos bens baixados serdo removidas e
guardadas no Departamento de Patriménio.

CAPITULO Il
DA CODIFICACAO, NUMERACAO, INVENTARIO E RESPONSABILIZACAQ

Secdo |
Da Codificac3o, Numeragdo e Cadastro

Art.13. Para efeito de tombamento, 0 material permanente serd codificado, de acordo com
as disposigdes constantes nas rotinas de controle de patriménio e numerado com a numeracio do
registro geral e identificado por meio de adequada classificagdo e especificacdo detalhada.

Art.14. O ntimero de identificacdo de registro geral dos bens serd impresso em etiquetas
especiais ou plaquetas pré-fabricadas em aluminio, podendo ser utilizado outro tipo de material,
desde gque haja justificativa técnica.
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Art.15. As plaquetas ou etiquetas serdo identificadas com o nome da Prefeitura Municipal, o
numero geral de tombamento e serdo afixadas em local visivel do bem, para facilitar o controle.

Art.16. Cada bem sera cadastrado no sistema informatizado do SCP, devendo a rotina de
cadastramento indicar as informacdes minimas relacionadas abaixo:

! - numero do registro geral de tombamento;

il - nome, tipo e descricdo gue caracterize o bem;

il - dimensdes, drea, capacidade e outras especificacdes, conforme o caso;

IV - classificagdo, por categoria, grupo, subgrupo e classe;
A - localizacdo;

Vi - nome do responsavel pelo bem;

VI - estado de conservacdo;

Paragrafo unico — A classificagio tem a finalidade de individualizar os bens por:

i - categorias, indicando os méveis, imoveis e semoventes;

n - grupos, indicando mobilidrio, equipamentos, ferramentas, utensilios, animais,
prédios pablicos e outros indicados nas rotinas escritas do controle de patriménio;

il - subgrupos, consistindo em desdobramento dos grupos, conforme detalhamento nas
rotinas de controle de patrimonio;

iV - classe, consistindo no desdobramento do subgrupo, conforme detalhamento nas
rotinas de controle de patrimonio.

Art.17. Sempre que possivel os materiais e equipamentos deverdo ser padronizados,
consoante art. 15 da Lei Federal n’ 8.666/93 e regulamento local especifico.

Secao il
Do Inventario

Art. 18. O Departamento de Patrimdnio, por meio do Sistema de Controle de Patrimdnio -
SCP fara:

! - Inventdrio geral anual dos bens mdveis e imdveis;

I - Inventdrio dos bens vinculados a 6rgdos e unidades administrativas, sempre que
houver mudanca de chefe, diretor ou gestor;

il - inventdrio mensal por amostragem para checagem e controle.

IV - Inventdrio de conferéncia para atender aos drgaos de controle externo.

Art.19. O inventdrio inicial de implantacdce do sistema informatizado do SCP do Municipio
podera ser feito por Comissdo Especial nomeada pelo Chefe do Executivo, ou pelos integrantes do
Departamento de Patriménio.

81" A comissdo de que trata o caput, ou os integrantes do prdprio Departamento de
Patrimdnio, de acordo com as rotinas escritas, poderdo avaliar os bens cujo valor histérico e
respectivos documentos de aquisicdo nédo constem dos controles existentes.

§2° O levantamento deverd evidenciar, para cada um dos bens, os seguintes itens:
| - a existéncia e localizacao;
il - o estado de conservacdo;
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i - o estado de codificacdo;
IV - as condi¢Bes de uso e funcionamento.

§3" No primeiro dia Gtil do més de novembro de cada ano, e sempre que houver mudanca de
chefia da unidade administrativa, o encarregado do patriménio, tomando por base os registros de
controle dos bens méveis e os termos de responsabilidade assinados pelos usudrios no ano
anterior, iniciard o inventdrio anual dos bens patrimoniais de cada unidade administrativa, para
depois de conciuido ser entregue cépia do Termo de Inventdrio a Contabilidade e ao Controle
interno.

§4° O chefe do Departamento de Patriménio expedird um termo de responsabilidade que
deverd ser checado de acordo com os nimeros de tombamento ou quantidade, inscritos em cada
unidade e obrigatoriamente assinado pelo titular de cada unidade administrativa, sempre que
houver nova inscricdo ou modificacdo nos bens existentes em cada unidade.

§5° Com base no inventdrio, quando se tratar do primeiro levantamento geral para
impiantacdo do SCP, o chefe do Departamento de Patrimdnio expedird um novo termo de
responsabilidade que devera ser checado de acordo com os niimeros de tombamento ou
quantidade, inscritos apds a checagem e obrigatoriamente assinado pelo titular de cada unidade
administrativa.

Secdo I
Do Controle Fisico, da Guarda e da Responsabilizagdo

Art.20. O controle fisico dos bens méveis integrantes do Patrimbnio Municipal serd mantido
pelas unidades administrativas como carga de cada 6rgio, sendo os servidores responsdveis pela
guarda e conservagdo perante o Patriménio Pablico Municipai.

Art.21. Entende-se como carga a responsabilidade sobre bens patrimoniais, formalizada por
meio de termo préprio, conforme modelo aprovado por Instrugio Normativa ou rotina escrita.

Art.22. Entende-se por carga parcial a que responsabiliza o servidor, individualmente, como
usuario do materiat,

Art.23. Serd emitide um termo de responsabilidade pela carga de bens patrimoniais para ser
assinado pelo responsdvel, para efeito de controle interno e externo.

Paragrafo dnico — O termo de responsabilidade de que trata o caput, denomina-se Termo de
Carga.

Art.24. O servidor, sob pena de sang¢des disciplinares, deve assinar os documentos de
controle do material que utilizar.

Art. 25. Serd dado conhecimento ac Departamento de Patriménio, na condicio de orgéo
gestor do Sistema de Controle de Patriménio, qualquer ocorréncia que afete bem pubiico.

Art.26. A responsabilidade recai no responsavel pela carga, quando este deixar de informar
a ocorréncia de furto, danos ou transferéncia de bens ao SCP, para substituic8o ou baixa do bem
afetado de seu termo de responsabilidade.
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Paragrafo unico — Também incorre em responsabilizacio aguele que transferir ou emprestar
bens para outros 6rgdos, unidades, setores ou dependéncias sem passar pelo registro do controle
de patrimonio e ndo conseguir localiza-lo para sanar a fatha.

Art.27. Antes da dispensa do servidor publico municipal devera ser verificado, por parte do
Controle de Patrimdnic, os bens sob sua responsabilidade, para que a Administracdo tome as
medidas cabiveis, no caso de haver desconformidade entre os registros existentes no SCP e no
inventdrio fisico realizado.

Art.28. O Departamento de Patriménio, por meio do SCP, fara de oficio, inventario da
unidade administrativa, sempre que houver mudanga na respectiva chefia.

Paragrafo unico — Poderd ainda, o Departamento de Patriménio realizar conferéncias nio
programadas, inclusive aquelas definidas por sorteio, para que o controle seja mais eficiente e
induza os responsaveis a ficarem em permanente vigilancia quanto a guarda dos bens piblicos.

CAPITULO Il
AQUISICAO, MANUTENCAO E CONSERVACAO

Secdo Unica
Da Aquisicdo, Manutenc¢do, Conservacdo e dos Reparos

Art. 29. O Controle exercido pelo Departamento de Patrimdnio executard o plano de
conservagac e manutengdo preventiva dos bens méveis utilizados na Prefeitura, especialmente
dos equipamentos de escritdrio.

§ 1° Excetuam-se da regra do caput do art. 29 os bens cuja manutengado esteja a cargo dos
érgdos que os utilizam ou quando a manutencdo estiver sob a responsabilidade direta da
Secretaria de Administracdo ou de outro érg3o.

§ 2° Enquadra-se nas excegdes do §1° mdaquinas, veiculos e equipamentos de grande porte
que exijam manutengdo especifica, fefta sob a coordenagdo dos responsdveis pelos Servicos
respectivos.

Art.30. O servidor Municipal, usudrio ou nio, serd responsabilizado se, sem autorizagdo do
Patrimdnio, enviar mdquinas, aparethos ou méveis para conserto em oficinas particulares e deste
fato resultar o extravio, ou agravamento do defeito anteriormente apresentado no material,

§ 1° Qualquer remessa de bens para reparos fora das dependéncias das unidades onde se
encontram enseja registro da ocorréncia no sistema de controle de patriménio, bem como emissdo
de documento especifico, para efeito de controle.

§ 2° Preferencialmente, no inicio de cada exercicio, serio contratados servicos para
manuten¢do preventiva dos bens.
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Art.31. Os pedidos de reparos em maquinas ou equipamentos de escritdério deverdo ser
feitos diretamente, peio usudrio ou pelo titular de cada unidade administrativa, a Unidade de
Controle de Patriménio.

Art.32. Sdo da responsabilidade do Departamento de Patriménio o funcienamento mecanico
& a renovacdo da carga dos extintores de incéndio.

Art. 33. As aquisicdes de veiculos e maquinas serdo feitas pelo setor de compras, gue os
passara diretamente para o Controle de Patriménio, para registro e tombamento, antes da entrada
em uso.

Pardgrafo Gnico —~ Somente sers permitida a entrada em uso do bem, de que trata o caput do
art. 33, depois de liberado pelo Departamento de Patriménio, quando cumpridas as formalidades
do Sistema de Controle de Patriménic.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Secdo |
Dos Bens Imdéveis

Art. 34. O Controle de Patrimdnio manters sob sua guarda as c6pias autenticadas dos titulos
de propriedade dos iméveis pertencentes ao Patriménio Piiblico Municipal.

Art. 36. O Departamento de Patriménio arquivard os titulos originais dos traslados de
escrituras dos imdveis do Municipio com respectivo registro, devendo anotar no registro de
controle de bens iméveis as seguintes informacdes:

i - localizagdo do imével e confrontagdes;
it - nome de antigo proprietdrio;
il - datado término da construcio;
IV - forma pela qual foi adquirido:
a) compra;

b) permuta;

c) doagdo ou desapropriagio;

d) valor pelo qual foi adquirido o imdvel;

e} medidas do terreno, area, confrontagdes e seus respectivos proprietarios;
f} plantas.

Art. 37. Subsidiariamente, o cadastro imobilidrio da Prefeitura deverd informar, sempre que
solicitade, os elementos necessarios a uma boa caracterizacdo dos imdveis municipais bem como
informara ao Sistema de Controle de Patriménio as variacdes ocorridas na valorizagdo de cada um.
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Art. 38. Os bens iméveis serao identificados por uma placa com a seguinte expressio:
“PATRIMONIO MUNICIPAL”.

Pardgrafo unico -~ Deverdo ser providenciadas e fixadas placas em todes os iméveis
pertencentes ao patriménio municipal que ainda n3o possuam.

Secdo il
Da Semana de Conservacdo do Patriménio

Art.40. Os servidores lotados no Departamento de Patriménio deverdo ser treinados
periodicamente, para que o SCP funcione adequadamente.

Art.41. Instrucio Normativa, ou manual, estabelecerd as rotinas de funcionamento do
Sistema de Controle de Patrimdnio, o tipo de software e os formuldrios necessarios ao
cumprimento deste Decreto,

Art.42. Este Decreto entra em vigor na data de suz publicagdo, revogadas as disposicdes em

contrario.

Gabinete da Prefeita, 07 de abril de 2009.
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ELIZAB MARIA SIYVA DE LiMA
Prefe
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