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DECRETO N° 024, DE 13-DE ABRIL DE 2017

DAS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NA EXECUGAO DE
BAIXA PATRIMONIAL NO MUNICIPIO DE
MIRACEMA.

O Prefeito Municipal de Miracema, no uso das suas atribuicbes
legais que |lhe sado conferidas pelo inciso VIi, do Art.81 da Lei Organica do Municipio.

CONSIDERANDO que a cabe a administracao estabelecer critérios

para baixa de bens patrimoniais no ambito da administracdo direta e indireta do
municipio.

CONSIDERANDO que este Decreto tem por finalidade normatizar os
procedimentos de baixa de bens moéveis e imbveis, decorrentes de venda, doagao,
dacdo em pagamento, permuta, inutilizagcao, extravio, roubo ou furto, com vistas a

eficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito do Poder Executivo Municipal de
Miracema.

DECRETA:

CAPITULO |
Das Disposic¢oes Iniciais

Art. 1°. A Administragcao Publica Direta e Indireta do Executivo Municipal devera

observar as normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 2°. Os Orgdos e Entidades da Administragdo Indireta, como Unidades

Executoras do Sistema de Controle Interno, sujeitam-se, no que couber, ao referido
Decreto. A

Art. 3°. Para fins deste Decreto adotam-se as seguintes defini¢des: U,l




| — Alienagao: consiste na transferéncia do poder sobre o bem para novos
proprietarios externos ou nao ao Poder Publico;

Il - Bem Alienavel: € o bem mével ou imovel inservivel ao Municipio;

I — Bem Inservivel: € o bem considerado ocioso, cuja recuperagdo é
antiecondmica ou impossivel, ndo sendo, portanto, mais viavel sua utilizagcdo em
qualquer atividade relacionada ao servigo prestado;

IV — Bem Ocioso: € o bem que se encontra em perfeitas condicées de uso, mas
nao esta sendo utilizado;

V — Bem Irrecuperavel: é o bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que
se destina devido a perda de suas caracteristicas;

VI - Bem Antiecondmico: quando sua manutengao for excessivamente onerosa,
ultrapassando 50% de seu valor atualizado a prego de mercado.

CAPITULO I
Das Responsabilidades

Art. 4°. Do Chefe do Poder Executivo Municipal:

| — nomear por meio de Portaria, Comissao de Avaliagdo Patrimonial, composta no
minimo de trés (3) servidores efetivos, sob a presidéncia de um deles;

Il — analisar processo de solicitagao de baixa;

lIl - manifestar-se sobre o destino a ser dado ao bem, e em caso de apontamento
para alienagao;

Art. 5° Dos Servidores/Usuarios dos Bens Patrimoniais:
| = comunicar ao Chefe Imediato a obsoléncia do bem;
Il — comunicar ao responsavel do Setor sobre auséncia de bens patrimoniais.

Art. 6° Do Chefe Imediato/Responsavel pelo Setor:

| — encaminhar memorando/oficio ao Secretario da Pasta, solicitando a transferéncia
do bem para o Setor de Patrimdnio, justificando o ato; @\‘




li — providenciar junto com o Secretario da Pasta, o boletim de ocorréncia, na

Delegacia de Policia, em casos de roubo, furto ou extravio de bens de sua
responsabilidade;

Il = comunicar ao Setor de Patriménio a ocorréncia da auséncia do bem patrimonial,
e se for o caso, enviar copia do Boletim de Ocorréncia;

IV - manter a fiscalizagao continua e rigorosa sobre os bens sob sua
responsabilidade, cobrando de seus subordinados que zelem pelos materiais por

eles utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos danos causados por ma
conservacgao dos bens méveis e equipamentos.

Art. 7° Do Secretario da Pasta:
| — indicar o responsavel pela guarda dos bens do setor;

Il - encaminhar memorando/oficio ao Setor de Patrimbénio, comunicando a
necessidade de transferéncia do bem ao Setor;

Il - comunicar, da mesma forma, quando da substituicdo do responsavel pela guarda
dos bens daquele Setor.

Art. 8° Do Responsavel pela Guarda dos Bens:

| — o responsavel pela guarda dos bens sera o responsavel em zelar pela guarda e
conservagao dos bens lotados no setor, devendo comunicar formalmente a
autoridade competente qualquer desaparecimento de bens, bem como qualquer fato
relacionado com o eu estado operacional ou de conservagao, sem prejuizo de

instauragdo de processo administrativo para apurar responsabilidade de dano
causado ao erario;

Art. 9° Do Setor de Patrimonio:

| - certificar-se do desinteresse das demais Unidades Executoras acerca da

utilizacdo do bem, se for o caso, e somente apos isso iniciar o procedimento de
baixa do bem;

Il - agregar todos os documentos referentes ao processo de baixa patrimonial —
oficios, pareceres — e encaminha-los ao Prefeito para analise;

Il - promover a baixa patrimonial no Sistema Patrimonial;

IV - recolher e arquivar copias de documentos referentes ao processo de baixa
patrimoniai;




VI - encaminhar, no prazo maximo de 10 (dez) dias, relatério ao Departamento de
Contabilidade sobre os bens baixados do Sistema Patrimonial, para que sejam

efetuados a devida apuragdo do ganho ou perca de capital para os registros
contabeis devidos;

VII - organizar processo de baixa de bens patrimoniais;

VIl - realizar baixa de bem, mediante prévia autorizagédo do Prefeito.

Art. 10. Da Comisséao de Avaliagcao Patrimonial:

| - realizar avaliagao do bem discriminado como inservivel, atestando o real estado
de conservag¢ao do bem;

Il - encaminhar parecer ao Setor de Patriménio, requerendo, se possivel, laudos
técnicos sobre os bens fora de uso, e opinando sobre o valor dos bens obtidos;

Il - elaborar relatério circunstanciado quanto a destinagdo dos bens.

Art. 11. Do Departamento de Contabilidade:

| - efetuar os registros contabeis referentes aos bens patrimoniais baixados.

Art. 12. Da Unidade de Auditoria de Almoxarifado/Patriménio:
| - orientar, quando solicitado, quanto a legalidade e a economicidade do ato;

[I - supervisionar os trabalhos que envolvam a aplicagdo das leis e normas
administrativas voltadas a administragao de almoxarifado e patrimonial;

Art. 13. Da Procuradoria Geral do Municipio:

| — emitir parecer técnico sobre os procedimentos e documentos, termos e minutas
de contrato em geral.

CAPITULO Ill
Dos Procedimentos

Art. 14. A baixa dos bens patrimoniais permanentes inserviveis a Administragao
Publica decorrera na forma de venda, doacdo, dacdo em pagamento, permuta,
inutilizacao ou abandono. A baixa ainda podera ser realizada em caso de furto,
roubo ou extravio de bens patrimoniais, desde que autorizada e com o Boletim de

Ocorréncia. Q\‘




Paragrafo unico. A baixa patrimonial seguira os procedimentos na forma do
Decreto.

Art. 15. Do Bem Permanente Inservivel:

| - sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utiliza-lo onde
se encontra, mas estando, ainda, em condi¢des de uso, o usuario devera,
primeiramente, comunicar ao Chefe Imediato, que encaminhara oficio/memorando

ao Secretario da Pasta a fim de solicitar a transferéncia do bem ao Setor de
Patriménio;

Il - no oficio deve conter justificativa bastante detalhada do bem a ser baixado, alem
de informag¢des necessarias que caracterizem o bem, como o numero de

tombamento patrimonial, o local, o responsavel pelo uso do bem e o valor atual do
bem;

Ill - o Secretario da Pasta, por sua vez, devera encaminhar oficio ao Setor do

Patriménio solicitando a disponibilizacado do bem, e transferéncia de
responsabilidade ao Setor de Patriménio;

IV - somente apds certificado do desinteresse de todas as Secretarias da

Administragao Publica pelo bem disponivel, o Setor de Patriménio podera iniciar o
processo de alienacao do bem,;

V - esse procedimento recebera parecer por intermédio da Comissao de Avaliagao
Patrimonial, que devera certificar o real estado de conservagao do bem;

VI - quando for necessario, o parecer da Comissao de Avaliagao Patrimonial devera
vir acompanhado também de um parecer técnico emitido por profissional

especializado, atestando o estado de conservagao do bem e opinando sobre o valor
dos bens tidos como inserviveis;

VIl - o Setor de Patriménio, de posse de todos esses documentos, deve montar o

processo de baixa patrimonial, que devera conter elementos necessarios a analise,
e submeté-lo ao Prefeito;

VIIl - o Prefeito se manifestara, indicando a forma de alienagcdo do bem. Fixada a
destinagdo dos bens inserviveis, sera procedida a venda, permuta, dagdo em
pagamento, doac¢ao ou inutilizagao, lavrando-se o respectivo termo.

Art. 16. No caso da Alienag¢ao do bem para Venda:

| - caso a autorizagdo de alienagdo tenha indicagdo para a venda, o processo
devera observar o Principio Constitucional da Isonomia e selecionar a proposta mai
vantajosa para a Administragéo, obedecendo as seguintes normas:




a) Quando imoveis, a licitagdo sera na modalidade de Concorréncia, podendo

ser usado o leilao para alienagdo de bens cuja aquisicdo seja derivada de
procedimentos judiciais ou de dagdao em pagamento;

b) Quando moéveis, dependera de licitagdo na modalidade Leildo, até o limite
previsto no art. 23, inciso Il, alinea "b" da Lei 8.666/93, e acima desse limite, sera na
modalidade Concorréncia - art. 17, § 6° da Lei 8.666/93;

C) Os comprovantes de autorizacao e realizagao do processo licitatério deverao
ser arquivados também no Setor de Patriménio junto ao processo de baixa do bem;

d) O Departamento de Contabilidade encaminhara o relatério contendo as

receitas provenientes da alienagao, apds isso o Setor de Patriménio procedera a
baixa do bem;

e) Em seguida, devera o Setor de Patrimbénio encaminhar relatério das baixas ao

Departamento de Contabilidade para que sejam efetuados os devidos langamentos
contabeis.

Art. 17. No caso de Permuta:

| -em caso de bens iméveis, deve haver previamente levantamento e elaboragéo de
memorial descritivo, croquis e avaliagdo da area pertencente ao Poder Publico,
enfim, a caracterizagdo do bem que podera ser transferido ao particular na forma de
permuta e respectiva avaliagdo técnica, assim como, os mesmos elementos que
possibilitem avaliar o imével a ser permutado com o Ente Pablico Municipal;

Il - se a permuta de bem imdvel ocorrer com particular, ha necessidade de prévia

avaliagcao, dispensada a licitagdo, neste caso com fundamentada manifestacdo do
interesse municipal;

lll - as operagbes de permuta de unidades imobiliarias serdo sempre realizadas
tomando-se por base o valor de mercado das unidades permutadas e quando

necessario laudo de avaliagao, elaborado por perito, ou por entidade ou empresa
especializada;

IV - lavrado o contrato de permuta mediante escritura publica a ser apresentada
para o competente registro imobiliario, em caso de bens imdveis, opera-se a
transmissao dos respectivos dominios. Sendo que os encargos gastos para custear

a escritura, nao poderao ser custeados pelo Poder Pablico Municipal em beneficio
do particular;

V - de posse da informacédo da permuta realizada, o Setor de Patrimdnio devera

promover a alteracao no Sistema Patrimonial, arquivando os documentos referentes
a0 processo; 4




VI - como nos outros casos, o Departamento de Contabilidade devera ser

comunicado, via relatério, para que sejam efetuados os devidos langamentos
contabeis.

Art. 18. No caso de Doagao:

| - apés avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica
relativamente a escolha desta forma de alienagado, observada a Lei 8.666/93, o

Prefeito podera autorizar doagdo de bens moveis, permitida exclusivamente para
fins e uso de interesse social;

Il - em conjunto com o Setor de Patrimdnio, a Administragdo Publica deve verificar

junto as entidades filantropicas reconhecidas como de interesse publico, se existe
interesse pelos bens moveis;

IIl - aprovado juridicamente, e ja contendo a minuta do Termo de Doagado de
Materiais Inserviveis, os autos serdo submetidos ao Prefeito para efeito de

homologacao e autorizagao da baixa patrimonial, bem como para expedi¢do do
Termo de Doagao, reproduzindo a minuta;

IV - em seguida, o responsavel pelo Setor de Patriménio devera encaminhar o

Termo de Doagao ao Departamento de Contabilidade, via relatério, para se efetuar
os devidos langamentos contabeis;

V - lavrado o contrato de doagao mediante escritura publica a ser apresentada para
o competente registro imobiliario, opera-se a transmissao do dominio. Sendo que os

encargos gastos para custear a escritura, ndo podera ser custeado pelo Poder
Puablico Municipal em beneficio do particular;

VI - de posse da informagdo da doagao realizada, o Setor de Patriménio devera

promover a alteragdo no Sistema Patrimonial, arquivando os documentos referentes
a0 processo;

VIl - como nos outros casos, o Departamento de Contabilidade devera ser

comunicado, via relatério, para que sejam efetuados os devidos langamentos
contabeis.

Art. 19. No caso de Dagao em Pagamento:

| - a alienagao por dagdo em pagamento € a hipétese da Administragédo entregar um
bem imével de sua propriedade, para saldar uma divida contraida junto a terceiro,

mediante prévia avaliagdo. Nesse caso, a licitagao € dispensavel (art. 17, |, a da Lgj
8666/93);

i



Il - do Termo de Alienagao por Dagdo em Pagamento constara a especificacdo do
bem, o valor e data de sua alienagéo;

[Il = Competira a Procuradoria Geral do Municipio dar parecer sobre a legalidade do
ato de alienagao por dagao em pagamento;

IV - apés lancados os dados no Sistema de Patrimdnio, devera ser dado
conhecimento ao Departamento de Contabilidade, via relatério, para que sejam
efetuados os devidos langamentos contabeis.

Art.20. Inutilizacao ou Abandono:

| - a baixa de bens permanentes inutilizados, relacionados por ocasiao do Inventario

Fisico Anual sera objeto de procedimento administrativo, executado pela Comisséo
de Avaliagao Patrimonial;

I - a inutilizagdo devera ser acompanhada por pessoa designada pelo
Setor/Secretaria responsavel do bem, de forma a garantir o seu fiel cumprimento;

Il - nos casos de inutilizagdo serdo retirados dos bens inserviveis as partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, bem como as placas de
patrimdnio ou qualquer outro tipo de identificagao que relacione o objeto;

IV — Sendo verificada a completa impossibilidade de aproveitamento econdmico do
bem, ainda que como sucata, fica obrigada a autoridade administrativa a adotar
todas as medidas necessarias ao seu descarte, providenciando a sua retirada do
imével onde esteja localizado e entregando-o ao sistema de coleta de residuos
sélidos da localidade, sempre dentro das normas ambientais vigentes. Presume-se
a completa impossibilidade de aproveitamento econdmico do bem quando néao
houver 6rgao interessado na sua transferéncia, bem como quando nao acudirem
interessados em chamada feita pelo érgao no ambito de procedimento licitatério;

V - o processo devera ser encaminhado ao Departamento de Contabilidade, via

relatério, para que sejam efetuados os devidos langamentos contabeis.

CAPITULO IV
Da Baixa Decorrente de Extravio, Furto e Roubo

Art. 21. O servidor devera comunicar ao responsavel pelo Setor/Secretaria quando
verificar casos de furto, roubo ou extravio de itens do patriménio imobilizado.




Art. 22. O responsavel pelo Setor/Secretaria devera comunicar a Secretaria

Municipal de Administragao, para providenciar junto a Delegacia de Policia o Boletim
de Ocorréncia.

Art. 23. O Secretario Municipal de Administragdo devera comunicar o fato
imediatamente ao Setor de Patrimonio, por meio de oficio que conste a descrigao do
bem, o nimero de patriménio e o original do Boletim de Ocorréncia.

Art. 24, O responsavel pelo Setor/Secretaria devera solicitar ao Prefeito Municipal
ou ao Controlador Geral a abertura de Procedimento Preliminar, conforme
disposi¢cao do art. 20 da Lei n°. 1.608/2015 para verificagao do fato.

Art. 25. Finalizado o Procedimento Preliminar, e sendo verificada ocorréncia de
irregularidade por parte de servidor (es), a Autoridade competente devera instaurar
Processo de Sindicancia e, apés, Processo Administrativo Disciplinar para aplicagao

das penalidades cabiveis ao(s) servidor(es) envolvido(s), incluindo o ressarcimento
ao erario publico.

Art. 26. Copia do Processo de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar,
quando concluido, devera ser encaminhada ao Setor de Patrimdnio, para que seja
apensado ao processo de solicitagdo de baixa por extravio, furto ou roubo. O
processo de baixa devera conter no minimo: descricdo do bem, com identificagao do
namero de patrimdnio; copia do boletim de ocorréncia; parecer e documentos
produzidos pela Comissdo de Sindicancia designada para apurar o fato;
pronunciamento da autoridade que determinou a realizagao da Sindicancia.

Art. 27. O Setor de Patriménio devera encaminhar o processo de solicitagao de
baixa por extravio, furto ou roubo ao Prefeito para homologacdo. Apos autorizagao

do Prefeito, o Setor de Administragao de Patriménio procedera a baixa do bem por
furto, roubo ou extravio.

Art. 28. O Setor de Patrimonio devera encaminhar relatério das baixas efetuadas no

Sistema de Controle Patrimonial ao Setor de Contabilidade, para fins de baixa no
Sistema Contabil.

Art. 29. O responsavel pelo Setor/Secretaria devera manter, obrigatoriamente, a
fiscalizagao continua e rigorosa sobre os bens sob sua responsabilidade, cobrando
de seus subordinados que zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo
responsavel, ainda, pelos danos causados por ma conservagao dos bens moéveis e
equipamentos (art. 94 da Lei 4.320/1964). 0\/

CAPITULO V
Das Consideragdes Finais




Art. 30. Todas as Unidades Executoras da Administracao Pudblica podem ter bens
patrimoniais disponiveis, os quais permanecem a disposi¢cao da Administragédo para
qualquer uso ou alienagao, na forma que a lei autorizar.

Art. 31. A baixa de materiais permanentes consiste na inativacdo do respectivo
registro patrimonial e do ativo permanente.

Art. 32. O bem a ser baixado permanecera guardado em local apropriado, sob
responsabilidade do responsavel pelo Setor de Patrimbnio, até a aprovacéo da

baixa, ficando expressamente proibido o uso do bem desde o inicio da tramitagao
do processo de baixa até a sua destinagao final.

Art. 33. A Controladoria Geral do Municipio, por meio de técnicas de controle,
através da Unidade de Auditoria de Almoxarifado/Patrimonio, aferira a fiel

observancia dos dispositivos deste Decreto por parte das diversas Unidades da
Estrutura Organizacional.

Art. 34. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes deste Decreto ficara
sujeito a responsabilizagao administrativa.

Art. 35. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

REGISTRE-SE, AUTUE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Miracema, 13 de Abril de 2017.
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Clovis Tostes de Barros
Prefeito do Municipio
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