MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Controladoria de Controle Interno

REGULAMENTO SOBRE A GESTAO DOS BENS MOVEIS QUE COMPOEM

O ACERVO PATRIMONIAL DO MUNICIPIO DE TOLEDO-PR

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |
Dos Objetivos

Art. 12 - Este Regulamento dispOe sobre a gestao de bens mdveis
pertencentes ao patrimoénio do Municipio de Toledo PR e define responsabilidades
pertinentes a aquisicdo, registro, controle, guarda, utilizacdo, conservacao, movimentacao,
baixa e ao inventdrio do patrimbénio do Municipio, observada a legislacdo pertinente a
matéria.

Art. 22 - As normas estabelecidas neste Regulamento sdo aplicaveis a todos os
orgdos da administracdo direta e indireta do Municipio de Toledo, assim como a todos os
seus servidores publicos municipais.

Secao ll
Dos Conceitos Fundamentais

Art. 32 - Bens patrimoniais, para fins deste Regulamento, sdao todos os bens
tangiveis méveis, pertencentes ao Municipio de Toledo, que estejam sob o seu dominio
pleno e direto.

Paragrafo Unico - Bens tangiveis modveis sdao aqueles suscetiveis de movimento
proprio ou que podem ser removidos sem alteracdo da sua substancia ou da sua destinacdo
econdmico-social, que ndo se incorporam ao solo nem sejam impedidos de serem dele
retirados sem descaracterizagdo, cujo valor recaia sobre o seu corpo fisico ou materialidade.

Art. 42 - Os bens de que trata o artigo anterior constituem parte do Ativo
Permanente do Municipio de Toledo, sendo capitalizados e controlados contabilmente no
Cadastro de Bens Patrimoniais, com base nas contas contabeis definidas no Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico Municipal (PCASPM).

Art. 52 - Os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios, acordos,
empréstimos, locacoes e demais formas de cessdo sdo aqueles que, ndo pertencendo ao
Municipio, encontram-se sob sua guarda e responsabilidade, e devem ser controlados
através de um cadastro proprio pelo Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais.

Paragrafo unico - Os bens de terceiros, que ndo tenham relacdo com os
instrumentos de cessdo citados no caput deste artigo e que ingressarem nas dependéncias
de qualquer Unidade Administrativa do Municipio, ndo se sujeitam as normas deste
Regulamento, ficando a sua responsabilidade por conta do proprietario/usudario, nao
cabendo ao Municipio quaisquer 6nus pelo seu extravio, deterioracao ou reparos, ficando os
casos omissos para andlise e encaminhamento do Departamento de Patrimonio e Servigos
Gerais.
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Art. 62 - Ainda, para os fins deste Regulamento, considera-se:

| — administragao de bens patrimoniais, o conjunto de a¢bes destinadas a
assegurar o registro e o controle dos bens, bem como as atividades relacionadas com a sua
utilizagdo, movimentagao, conservagao e desfazimento;

Il — alienagdo, toda transmissao de propriedade do bem patrimonial,
remunerada ou gratuita, sob a forma de venda, permuta, doagdo, dagdo em pagamento,
investidura, legitimacdo de posse ou concessdao de dominio, desde que satisfaga as
exigéncias administrativas e atenda aos requisitos do instituto especifico;

[l — almoxarifado, a unidade ou setor administrativo responsavel pelas
operacdes de recebimento, guarda, armazenagem e distribuicdo de materiais nao
incorpordveis ao acervo patrimonial, e responsavel pelo recebimento e guarda dos bens
incorporaveis ao acervo patrimonial;

IV — avaliacdo, a atribuicdo de um valor monetario a um bem patrimonial com
base em documentos ou através de realizacdo de pesquisa de mercado, podendo,
excepcionalmente, nos casos de identificacdo de um bem reconhecidamente pertencente ao
Municipio que ndo dispde de documentacao especifica, a avaliacdo pode servir como ato de
abertura do processo de ingresso de um bem ao seu patrimonio;

V — baixa patrimonial, o procedimento de exclusdo de bens do acervo
patrimonial do Municipio por transferéncia, cessao, doacdo, permuta, dacdo em pagamento,
perda, venda, inutilizacdo ou abandono, e que, contabilmente gera registro de diminuicdo
do saldo da conta patrimonial;

VI - bem inservivel, o material que ndo tem mais utilidade para o servico
publico na administracdo publica municipal em decorréncia de ociosidade, obsoletismo,
antieconomicidade ou irrecuperabilidade;

VIl — carga patrimonial, a efetiva responsabilidade pela guarda, uso e cuidado
de um bem pelo seu consignatario;

VIl — cessdo de uso, a transmissdo gratuita de posse de um bem patrimonial
entre entidades da Administracdo ou ndo, por tempo determinado;

IX — comissao, o grupo de trabalho criado pelo Executivo Municipal, de carater
permanente ou especial, com objetivos especifica e previamente fixados;

X — descarga patrimonial, a transmissao da responsabilidade da carga
patrimonial, determinada por ato administrativo;

XI — desfazimento, a baixa de bem ocioso, obsoleto, inservivel, irrecuperavel
ou cuja manutencdo seja considerada antiecondémica, por ato administrativo que autorize
sua alienacdo, inutilizacdo total ou parcial, ou abandono, observadas as normas técnicas e
legais;

XIl —incorporagado, o ingresso fisico com o respectivo registro contabil do bem
ao acervo patrimonial do Municipio;
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XIll — inventdrio, o documento que registra e descreve, com individuacdo e
clareza, todos os bens patrimoniais do Municipio, alocados por unidade administrativa ou
o6rgdo e tem por finalidade a conferéncia, a apuracdo das condi¢des de cuidado e os
respectivos valores monetarios do acervo patrimonial.

XIV — material, a designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens,
independentemente da efetiva utilizacdo nas atividades de 6rgaos e entidades, desde que
Ihe possa ser atribuido valor econémico, bem como aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis;

XVI — o6rgdo, a secretaria, diretoria, coordenacdo, setor, departamento ou
outra unidade equivalente que compde a estrutura administrativa do Municipio;

XVIl — patrimonio, o conjunto de bens, direitos e obrigacGes suscetivel de
apreciacdo econdmica, obtido por meio de compra, doacdo ou outra forma de aquisicdo,
devidamente identificado e registrado;

XVIll — permuta, a transmissdo de bens publicos, em troca de outros, da
mesma espécie ou ndo;

XIX — transferéncia, a forma de suprir as necessidades de unidades
administrativas do Municipio, através da utilizacdo de bens patrimoniais que estejam
locados em outra unidade administrativa;

XX — tombamento, o processo de registro e de identificacdo fisica do bem, em
sistema proprio, incorporado ao acervo patrimonial do Municipio;

XXl — redistribuicdo, a movimentacdo de bens constituintes do acervo
patrimonial entre unidades administrativas do Municipio, com mudanca gratuita de posse e
troca de responsabilidade, em carater definitivo;

XXII — unidade administrativa, o 6rgdo do Municipio, identificado por cddigo
especifico, cujo titular tenha sido formalmente investido no cargo de diretor ou chefia
correspondente ou designado para responder pelas atribuicdes do cargo;

XXIIl — unidade administrativa gestora de bens patrimoniais, a unidade
administrativa distinguida por esta atribuigdo por controlar os bens patrimoniais proprios ou
gue estejam sob a responsabilidade do Municipio;

XXIV — usucapido, a aquisicao de bem imodvel ou de outro direito real pelo
decurso prolongado do tempo, preenchidos os requisitos previstos em lei.

CAPITULO lI
DAS ATRIBUICOES

Art. 72 - A formulacdo, a proposi¢cdao, a normatizacdo e a coordenacdo de
todas as atividades pertinentes a politica de material e patrimonio constituem atribui¢cdes da
Comissdo especifica designada para esse fim através de Portaria expedida pelo Prefeito do
Municipio.
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Paragrafo Unico - A formulagao de instrugdes de servigos especificas para as
atividades pertinentes a politica de material e patrimdnio constitui atribuicao da Secretaria
de Administracdo juntamente com o Controlador do Controle Interno.

Art. 82 - A administragao dos bens mdveis do Municipio constitui atribuicdo
do Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais e Servicos Gerais, sob a supervisdo da
Secretaria da Administragdo com a participagdo das demais unidades administrativas
componentes da estrutura administrativa do Municipio, nos termos deste Regulamento.

§ 192 - Constituem atribuigdes especificas do Departamento de Patriménio e
Servigos Gerais:

| — tombar, registrar, inventariar, fiscalizar e proteger os bens mdveis,
semoventes e de natureza industrial de propriedade do Municipio ou sob sua custddia;

Il — promover a implantagdo, manter e administrar o cadastro,
preferencialmente informatizado, dos bens patrimoniais;

IIl — promover a incorporagao de bens patrimoniais;
IV — operar as movimentacdes de bens patrimoniais;
V — dar baixa em bens patrimoniais;

VI — zelar pela conservacao dos bens patrimoniais;

§ 29 - S3o considerados Unidades Administrativas:

| — todas as diretorias, coordenacdes, setores, assessorias, departamentos,
gabinetes ou outras unidades equivalentes que compdem a estrutura administrativa do
Municipio;

Il — os conselhos, associacbes e demais o6rgdos de apoio formalmente

constituidos, que, por utilizarem bens adquiridos com recursos do Municipio, devam ser
considerados unidades administrativas para efeito de contabilizacdo e responsabilizacao.

§ 39 - A Secretaria de Administracdao poderd considerar qualquer outro setor
como unidade administrativa, observados os termos deste Regulamento.

CAPITULO IlI
DA BOLSA DE MATERIAIS

Art. 92 - Fica instituida, no ambito da administracdo municipal, a Bolsa de
Materiais, destinada a gerenciar e racionalizar a utilizacdo e o estoque de materiais e sua
redistribuicdo ou transferéncia, orientando os respectivos processos de aquisicdo e
alienagao.

Paragrafo unico - Para facilitar o fluxo, a movimentagao e o armazenamento
dos materiais disponibilizados, ficam criadas trés Bolsas de Materiais no ambito da
administragdo publica do Municipio, quais sejam:

| - Uma sob os cuidados e administracao do Diretor do Almoxarifado Geral,
destinada ao armazenamento dos bens mdveis novos até que sejam distribuidos para os
drgdos requisitantes;
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Il - Uma sob os cuidados e administragdao do Departamento de Patriménio e
Servigos Gerais, destinada para o armazenamento dos bens modveis disponibilizados pelas
Unidades Administrativas até que seja avaliada sua condicdo de uso e conservacdo, para
posterior destinacao a outras unidades interessadas;

lIl - Uma sob os cuidados e administracao do Diretor do Patio de Mdaquinas,
destinada para o armazenamento de maquinas, equipamentos e outros materiais moveis
disponibilizados pelas Unidades Administrativas, até que seja avaliada sua condicdo de uso e
conservacgao, para posterior destinacdo a outras unidades interessadas.

Art. 10 - As Bolsas de Materiais constituem-se de:

| - materiais disponibilizados por unidades administrativas do Municipio;
Il - materiais doados ao Municipio;

[l - materiais adjudicados ao Municipio.

Paragrafo uUnico - Os materiais em estoque nas Bolsas deverdo ser
adequadamente armazenados, tendo em vista a necessidade de manutenc¢ao do seu estado
de conservacao e condi¢des de uso.

Art. 11 - A administracdo das Bolsas de Materiais, atribuida aos
Departamentos citados nos incisos | a lll do paragrafo Unico do artigo 99, tera a supervisdo
do Departamento de PatrimoOnio e Servicos Gerais e da Secretaria de Administracdo do
Municipio.

§12 - A Bolsas contardo com cadastros proprios e deverdo seguir as normas
deste Regulamento.

§22 - A redistribuicdo dos materiais gerenciados pelas Bolsas de Materiais
observard os critérios de demanda, necessidade e prioridade, cujos termos serdo
formalizados em instrumento préprio a ser elaborado pelo Departamento de Patrimonio e
Servicos Gerais e devidamente divulgado.

Art. 12 - As unidades administrativas do Municipio, antes de iniciar um
processo de compras, deverdo consultar a Bolsas de Materiais acerca de disponibilidade do
material pretendido.

Pardgrafo Unico - Um eventual processo de compra de material que tenha
similar em estoque na Bolsa devera ser instruido com justificativa da unidade administrativa
requisitante, expressa no documento de abertura do procedimento de compras, da qual
conste que o solicitante conheceu o material disponibilizado pela bolsa, bem como as razdes
técnicas de sua escolha ou os aspectos pelos quais tal material ndo atende as suas
necessidades.

Art. 13 - Normas operacionais especificas, para um melhor funcionamento das
Bolsas, poderao ser fixadas por ato proprio da Secretaria de Administracdo do Municipio
e/ou pela Controladoria de Controle Interno, a partir das necessidades do Departamento de
Patrimoénio e Servicos Gerais.
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CAPITULO IV
DO INGRESSO

Art. 14 - O ingresso de bens patrimoniais mdveis, observado sua natureza,
ocorrera por:

| - compra;

Il - convénios ou contratos;
Il - permuta;

IV - avaliacdo;

V - dagao em pagamento;
VI - adjudicacao;

VIl - usucapiao;

VIII - doagdo;

IX - construcdo, producdo ou fabricacdo propria;
X - procriagao;

XI —reintegracdo de posse e
XIl — transferéncia.

Paragrafo Unico - Sdo documentos que comprovam a aquisicdo da
propriedade:

| - nota fiscal;

Il - documento de doacao;

Il - outros documentos comprobatdrios da aquisicao da propriedade.
Art. 15 - As etapas do ingresso sao:

| — recebimento provisdrio, compreendido o ato pelo qual o material
solicitado é recepcionado em local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade
apenas a conferéncia quantitativa e qualitativa, a observancia das condicGes de entrega e, a
transposicdo da responsabilidade pela guarda e conservacdo do bem, do fornecedor para a
unidade administrativa que o recebeu.

Il — aceitacdo ou recebimento definitivo, compreendida a inspecdo do
material recebido, por servidor habilitado, na qual ha a verificacdo da sua compatibilidade
com o contrato de aquisicdo e, uma vez isso estando confirmado, devera ocorrer o aceite na
nota fiscal ou em outro documento legal para entrega.

Pardgrafo Unico - A prova do recebimento referido no inciso | do caput deste
artigo dar-se-a através da assinatura no canhoto da nota fiscal.

Art. 16 - E vedada qualquer movimentac3o, total ou parcial, de bem sem que
tenha ocorrido o seu recebimento definitivo.
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Art. 17 - O material permanente incorporado sé podera ser distribuido
mediante Termo de Distribuicio e de Responsabilidade Patrimonial — TDRP (Anexo Il),
devidamente preenchido e assinado.

Art. 18 - O material permanente torna-se disponivel para distribuicdo a outras
unidades administrativas, ou a Bolsa de Materiais, caso este fique sem manifestacdao quanto
a sua retirada pelo setor solicitante, armazenado por periodo superior a noventa dias,
contados da notificagdo do solicitante para a retirada.

Art. 19 - Sempre que ocorrer a identificagdo de um bem reconhecidamente
pertencente ao Municipio que ndo disponha de documentacdo especifica, a Comissdao de
Avaliagao procedera a sua avaliagdo preenchendo o Laudo de Vistoria e Reavaliagdo — LVR
(Anexo VI), e o encaminhara ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais para que seja
realizado o seu ingresso no registro patrimonial e o seu tombamento, informando todos os
dados necessarios a inclusdo de bens, bem como todas as informacdes do processo de
avaliacdo.

Paragrafo Unico - Apds a conclusdo da avaliacdo e do ingresso do bem, e de
acordo com as informacdes da Comissdao de Avaliacdo, o Departamento de Patrimonio e
Servicos Gerais fard a inclusdo na carga patrimonial de uma das unidades administrativas ou
da Bolsa de Materiais.

Secao |
Dos Convénios ou Contratos

Art. 20 - Os bens adquiridos pelo Municipio com recurso de convénios ou
contratos que, por disposicdo destes, tenham um periodo determinado de caréncia, antes
de serem incorporados ao patriménio do Municipio devem ser cadastrados e ter um
controle especial, a parte.

Pardgrafo Unico - Encerrado o prazo de caréncia a que se refere o caput deste
artigo, tais bens receberdo o registro patrimonial do Municipio, como se adquiridos nessa
data.

Art. 21 - Os bens que, sendo objeto de convénios ou contratos, tenham a
responsabilidade de guarda e conservacao transferida ao Municipio, ainda que ndo venham
a fazer parte de seu acervo patrimonial, também devem ser cadastrados e ter um controle
especial, a parte.

Secao ll
Da Permuta

Art. 22 - A permuta de bens patrimoniais processar-se-a entre 6rgaos da Administracao
Publica Municipal direta, pelas autarquias e fundagdes a ela vinculadas e serd sempre
condicionada a conveniéncia e ao interesse dos responsaveis diretos pelos drgaos
envolvidos.

Art. 23 - Os bens patrimoniais provenientes de permuta deverdo ser baixados
do patrimonio do 6rgdo cedente e ingressados no érgao recebedor, obtendo novo registro
patrimonial.
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Art. 24 - A permuta de bens moveis somente podera ser efetivada mediante
autorizacdo pelos dirigentes dos o6rgdaos envolvidos, de comum acordo, e mediante
formalizagdao do competente procedimento administrativo.

Secgao Il
Da Dagao em Pagamento

Art. 25 - Entende-se por dagao em pagamento a alienagao definitiva de um
bem, de qualquer espécie e natureza, que nao seja dinheiro, pelo devedor do erario, para
pagamento de débito financeiro, com anuéncia do credor.

§12 - A formalizagdo da dagao em pagamento deve ser instruida com
documentos pertinentes a natureza dos bens, obedecida a legislagao especifica.

§22 - Os materiais recebidos em dacdao em pagamento serdao encaminhados ao
Departamento de Patrimdénio e Servicos Gerais, para tombamento, registro e outras
providéncias.

Secao IV
Da Adjudicacao

Art - 26. Entende-se por adjudicacdo a determinacao de transmissdao de
propriedade, dada por sentenca judicial, em que se transferem ou concedem ao Municipio
todos os direitos de dominio e posse de determinado bem de particular, para quitacdo de
débito.

Paragrafo unico - Os bens moveis adjudicados, no caso deste artigo, serdo
encaminhados, ao Departamento de Patrimoénio e Servicos Gerais para tombamento,
registro e outras providéncias.

Secao V
Da Doagao

Art. 27 - Entende-se por doacdo a transmissdao voluntaria da posse e
propriedade de bens:

| - por terceiros ao Municipio;
Il — pelo Municipio a outras instituigdes, nos termos da lei.
Art. 28 - A doacdo sera formalizada em processo no qual conste:

| - documento firmado pelo doador contendo a identificagdo e manifestagao
de vontade do mesmo, especificacdo, quantidade e valor estimado do bem;

Il - nota fiscal ou documento habil que comprove a origem do bem.

Art. 29 - A doacdo de bens moveis por entidade de direito publico da
administragdo direta ou indireta para unidades administrativas do Municipio sera precedida
de:

| - justificativa fundamentada para que se formalize a doacao;

Il - autorizagdo da autoridade maxima ou do conselho competente da
entidade doadora;
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Il — processo, convénio, contrato ou termo de doacdo do material ao
Municipio, com formalizacdo do recebimento por este.

Art. 30 - Cabe a Secretaria de Administracdo o aceite em doacdo de bens
moveis ao Municipio sem encargo, e a autorizagao para o seu recebimento.

Secdo VI
Da Construgao, Producao ou Fabricagao Propria.

Art. 31 - Entende-se por construcdo, producdo ou fabricacdo propria os bens
construidos, produzidos, criados e/ou elaborados com recursos disponibilizados para esse
fim.

Paragrafo Unico - Os materiais de producdo ou de fabricacdo proépria serdo
acobertados por Guia de Producdo Interna e Termo de Responsabilidade Patrimonial —

GPITRP (Anexo V), no qual devem constar a descricdo, quantidade, principais dimensées e
valor do bem.

Secgao VII
Da Procriagao

Art. 32 - Entende-se por procriagcdo a modalidade de aquisicao de semoventes
nascidos de matrizes ja incorporadas ao patrimoénio do Municipio.

§12 - E facultado permitir o cruzamento de matrizes devidamente
patrimoniadas com matrizes particulares, nos termos de regulamento préprio.

§22 - Havera um cadastro de informacdes gerais sobre os animais nascidos,
que incorporarao ao patriménio do Municipio, devendo ser preenchido também a guia
GPITRP (Anexo V).

Secgao VIII
Da Reintegrac¢ao de posse

Art. 33 - Entende-se por reintegracdo de posse a retomada pelo Municipio de
um bem movel, que por forca de determinado instrumento tenha sido transferido para
outra entidade beneficiaria e que por descumprimento de obrigacGes estabelecidas implica
na perda do direito da posse do determinado bem.

Paragrafo unico - Para obter o mandato liminar de reintegracdo, o Municipio
deverd provar:

| — a existéncia da sua posse ou da sua perda;

I — o descumprimento da clausula especifica contida no instrumento de
transmissao do bem para a entidade beneficiaria inadimplente;

Il — a ofensa sobre a posse, ou seja, o esbulho, se for o caso;

IV — a data do esbulho.
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CAPITULO V
DOS BENS MOVEIS

Secao |
Da Classificagao

Art. 34 - Os bens méveis do Municipio classificam-se em:

| - Material de Consumo, correspondente a todo material que, em razdo de
seu uso, perde sua substancia, sua identidade fisica, suas caracteristicas individuais ou
isoladas e tem uma durabilidade prevista limitada a dois anos, estando sujeito a
ressuprimento e a critérios de estocagem;

Il - Material Permanente, correspondente a todo aquele que, em razado de seu
uso, nao perde sua identidade fisica e autonomia de funcionamento, mesmo quando
incorporado a outro material permanente; tem durabilidade prevista superior a dois anos e
ndo possui caracteristicas ou ndo esta sujeito a critérios de ressuprimento.

Art. 35 - Quanto a utilidade, os bens patrimoniais, em relacdo a unidade
administrativa ou entidade que detém sua posse ou propriedade, serdo classificados como:

| — operacional, quando o bem for utilizado normalmente, de acordo com a
finalidade para a qual foi adquirido, considerando-se:

a) em condi¢Bes normais de uso, quando seu rendimento é pleno ou préximo
do especificado/esperado para o bem; e,

b) recuperavel, quando estiver danificado e sua reforma ou recuperacgao for
possivel e atinja, no maximo, a 40% (quarenta por cento) de seu valor de
mercado.

Il — inservivel, quando o bem ndo tiver mais utilidade para a unidade
administrativa ou entidade que detém a sua posse, em decorréncia de ter sido considerado:

a) ocioso, quando, embora em perfeitas condi¢cdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) obsoleto, quando tornar-se antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa;

c) antieconémico, quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razao da
inviabilidade econémica de sua recuperacao; e,

d) irrecuperdvel, quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas.

Secgao Il
Das Normas de Classificacao

Art. 36 - Para ser distinguido ou identificado, um material de consumo devera
possuir pelo menos uma das seguintes caracteristicas:

10
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| — descartabilidade, quando o material, depois de utilizado, tornar-se
inservivel, sendo inutilizado pelo Municipio;

Il — fragilidade, quando a estrutura do material for passivel de modificagdo,
quebra ou deformacdo, caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua
identidade ou utilidade;

lll — incorporabilidade, quando o material é agrupado a outro, ndo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas ou condi¢cdes de funcionamento do objeto
principal;

IV — perecibilidade, quando o material esta sujeito a dissolucdo, deterioracao,
extingdo ou modificagao quimica, perdendo sua identidade ou caracteristica normal de uso;

V - transformabilidade, quando o material é destinado a transformacao,
composicdo ou fabricacdo de outro material ou produto intermediario ou final;

VI — economicidade, quando o custo de controle for superior ao risco de
extravio, perda ou destruicdo do material.

Art. 37 - S3o classificados como material de consumo, independentemente do
seu valor de aquisicdo, os instrumentos, ferramentas e utensilios que, adquiridos de forma
unitaria, sejam destinados a substituicdo ou recomposi¢cdo de conjunto, aparelho, jogo ou
assemelhados.

Art. 38 - S3o classificados como material permanente, obedecidas as demais
definicGes deste Regulamento:

| - maquinas, motores, aparelhos, equipamentos e veiculos;

Il - instrumentos, ferramentas e utensilios que formem um conjunto
necessario ao desenvolvimento de determinado trabalho, atividade ou oficio, observadas as
disposicdes constantes do § 12 deste artigo;

Il - mobilidrio em geral;

IV - objetos de arte e histéricos e pecas para museus e assemelhados;
V - instrumentos musicais;

VI - semoventes;

VII - armamentos.

§12 - Os conjuntos, aparelhos, jogos ou assemelhados, formados por pecas ou
elementos, serdo considerados como unidade e tombados com as especificacdes dos tipos e
guantitativos que os compoem.

§22 - O material de pequeno valor econémico que tiver seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda poderd ser controlado através do simples
relacionamento de material (relagdo carga).

Art. 39 - O bem patrimonial sera classificado como antiecon6mico ou
irrecuperavel com base no Laudo de Vistoria e Reavaliagio — LVR (Anexo 1V), que
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diagnostique as suas condi¢cGes e avalie a inviabilidade de sua recuperagdo e/ou reintegracdo
ao uso.

§12 - A reforma ou recuperagdo dos bens patrimoniais somente serd
considerada viavel se a despesa for de, no maximo, 40% (quarenta por cento) do valor do
bem no mercado, salvo na hipdtese em que a analise do custo/beneficio seja plenamente
justificavel, formalizada por parecer técnico devidamente fundamentado.

§292 - Se o parecer favordvel da analise custo/beneficio referido no paragrafo
anterior aconselhar a reforma ou recuperacdo, esta somente podera ser realizada mediante
autorizacdo expressa da autoridade responsavel.

§32 - Se considerado inservivel para a unidade administrativa, o bem
patrimonial devera ser disponibilizado as Bolsas de Materiais.

CAPITULO VI
DAS ATIVIDADES PATRIMONIAIS

Secao |
Da Valorizagdo do Patrimoénio

Art. 40 - Todos os bens serdo cadastrados por seu valor real, expresso em
moeda nacional.

Paragrafo Unico - Em se tratando de bem patrimonial movel seu valor ser3, se
o ingresso se der através de compra ou convénio, o indicado na nota fiscal, ou, se o bem
ingressar por outros meios de aquisicdo, por avaliacdo.

Art. 41 - De conformidade com as disposi¢cdes contidas na lei n2 4.320/64 e lei
n2 8.666/93 a avaliacdo dos bens patrimoniais devera:

| — ser feita com base no valor de mercado do bem, ou tomando-se como
referéncia o valor de mercado de outro bem, semelhante ou suceddneo, ou pesquisa de
mercado especifica;

Il — expressar, no caso de doacdo, o proprio valor de aquisicdo ou custo de
producdo e constar do respectivo termo;

Il - ser realizada por Comissao de Avaliacdo, constituida por pelo menos trés
profissionais qualificados dos quadros do Municipio, sempre que necessario.

Pardgrafo Unico - O bem mével permanente resultante de montagem com
pecas ou materiais de transformacdo, inclusive acessoérios, deverd ser avaliado pelo
conjunto, pelo todo.

Secgao Il
Da Reavaliacao e da Depreciagao

Art. 42 - Reavaliacdo indica acréscimo ou reducdo do valor de aquisicao,
baseado no valor de mercado.
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Art. 43 - Depreciacdo é a reducdao do valor contabil do bem modvel
permanente, em decorréncia da sua perda de utilidade, ou diminui¢ao de sua eficiéncia, pelo
uso continuo e intensivo ou obsolescéncia.

Art. 44 - A reavaliagdo e a depreciagdao dos valores contabeis dos bens moveis
permanentes obedecerdo a legislacdo pertinente e dar-se-do segundo normas técnicas
proprias.

§19- Para os fins do disposto neste artigo, os bens patrimoniais permanentes,
em relacdo ao tempo de uso, dentre outros fatores, serdao considerados como:

| — 6timo, o bem permanente novo, em perfeitas condicdes de uso, assim
considerado durante o primeiro ano de uso;

Il — bom, material bem conservado, em boas condi¢cdes de uso, porém com
mais de um ano de uso;

Il — regular, material em condi¢Ges de uso, mas com sinais de desgaste;

IV — precdrio, bem em uso, contudo com algumas deficiéncias e com varios
sinais de desgaste, mas com possibilidade de recuperacao.

V - sem condicbes de uso, bem permanente muito desgastado e de
recuperacdo inviavel.

§22 - Aos conceitos especificados no paragrafo anterior sdo associados os
seguintes, relativamente a depreciagdo:

| — 6timo, o valor de aquisi¢do (valor do bem novo);

Il —bom, o valor com depreciacdo de 20% (vinte por cento);

Il — regular, o valor com depreciacdo de 40% (quarenta por cento);
IV — precario, o valor com depreciacdo de 60% (sessenta por cento);

V - sem condicdes de uso, o valor com depreciacdo de 80% (oitenta por
cento).

Secao lll
Do Registro

Art. 45 - Os bens pertencentes ao acervo patrimonial das unidades
administrativas do Municipio serdo registrados em sistema de administracdo de bens
patrimoniais proprios com o respectivo registro contabil no sistema de administragao
financeira.

Pardgrafo Unico - O cadastro de bens patrimoniais méveis do Municipio serd
centralizado no Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais.

Art. 46 - Todo bem patrimonial mével, se material permanente, deverd ter
registro individual no cadastro de bens patrimoniais moéveis do Municipio.

Pardgrafo Unico - O registro de que trata o caput deste artigo serd composto,
sempre que possivel, no minimo:
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| — se de veiculo automotor, de:

a) numero de registro patrimonial;

b) data de aquisicdo;

¢) numero da nota fiscal;

d) nimero da nota de empenho - NE;

e) marca e modelo;

f) espécie/tipo;

g) combustivel;

h) cor predominante;

i) ano de fabricacdo;

j) ano do modelo;

k) numero do motor;

[) ndmero do chassis;

m) numero da placa;

n) cédigo RENAVAN; e,

o) numero do bilhete do seguro obrigatodrio.
Il — se de outro material permanente, de:
a) numero de registro patrimonial;

b) nome do objeto;

c) marca/modelo;

d) descricdo do objeto;

e) data de aquisicdo;

f) valor do bem;

g) nome da empresa vendedora;

h) nimero da nota fiscal ou outro documento equivalente;
i) numero da nota de empenho; e,

j) termo de garantia, quando for o caso.

Art. 47 - O bem tombado constitui propriedade definida e definitiva do
Municipio e qualquer afetacdo posterior obedecera ao previsto no seu Regimento Interno,
as demais normas aplicaveis e subsidiariamente as normas definidas neste Regulamento.

Pardgrafo Unico - Qualquer alteragdo relevante, subsequente ao tombamento,
sera necessariamente objeto de registro por parte do Departamento de Patrimonio e
Servigos Gerais.
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Art. 48 - Serdo cadastrados os bens que ingressarem por cessdo, mas nao
receberdao um novo registro patrimonial, permanecendo com o registro original, pois nao
serao incorporados ao Patrimdnio, devendo ter um controle especial, até a sua devolugao a
entidade cedente.

Art. 49 - N3o serdo objetos de incorporacao:

| - os bens semoventes adquiridos ou produzidos com a finalidade de revenda
ou consumo;

Il - os bens moveis, adquiridos ou produzidos com o objetivo de doacdo ou
premiacgao.

Art. 50 - E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com a
movimentagao de bens patrimoniais do Municipio sem a indicagdo do numero do registro
patrimonial.

Secao IV
Da Identificagao de Bens Mdveis

Art. 51 - Os bens permanentes deverdo ser identificados fisicamente por
codigo distinto que caracterize seu tombamento, sendo vedada a utilizacdo de um mesmo
codigo para mais de um bem ou a sua reutilizacdo.

Paragrafo Unico - O responsavel pelo Departamento de Patrimonio e Servigos
Gerais emitird instrumento normativo habil onde serdo estabelecidas as condi¢coes de
identificacdo fisica dos bens permanentes.

Art. 52 - Qualquer que seja o meio de identificacdo utilizado, determinado de
forma a ser compativel com o formato, dimensdes e utilizacdo do bem, ele devera permitir a
atribuicdo de todas as informacgOes necessarias ao cumprimento de todas as atividades de
gestdo patrimonial constante deste Regulamento.

§12 - Poderdo ser incluidos na forma de identificacdo dos bens, alguns
mecanismos que visem a facilitar o controle, a leitura ou a identificacdo do bem, tais como
sistemas de leitura otica, magnética ou mecanica.

§22 - O material bibliografico, de utilizacdo intensiva e de facil substitui¢cdo ou
passivel de obsolescéncia em curto prazo, sera registrado em livro préprio e controlado por
fichas bibliograficas ou controle informatizado, préprios da biblioteca, ndo sendo necessario
ter numero de registro patrimonial.

§32 - Como material bibliografico passivel de cadastramento patrimonial
serdo entendidos os livros de cole¢des, obras de arte, obras raras ou similares de uso
restrito, os quais, além dos procedimentos descritos no paragrafo anterior, receberao
registro patrimonial, constando assim dos inventdrios, juntamente com os demais bens
patrimoniais da unidade administrativa.

Art. 53 - As substituicdes de pecas ou de qualquer componente de um bem
patrimonial, capaz de alterar a sua identificagdo, serdo obrigatoriamente comunicadas ao
Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais.
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Pardgrafo Unico - Em caso de reparo de bens, o nuimero de registro
patrimonial deve ser mantido, anotando-se, quando necessario, as alteragdes verificadas,
para fins de pronta identificagdo do bem.

Secao V
Da Carga Patrimonial

Art. 54 - A carga patrimonial é o instrumento que permite o controle de
existéncia e de utilizagdao dos bens em cada unidade administrativa, sob a responsabilidade
do seu titular.

§12 - Realizado o inventario, como previsto neste Regulamento, o
Departamento de Patrimdnio e Servicos Gerais emitira as listagens patrimoniais
correspondentes inclusive do respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP
(Anexo |), parte integrante do inventdrio, e encaminhard para assinatura do responsavel pela
unidade administrativa.

§22 - O responsavel deverd devolver o TRP assinado no prazo definido pela
Comissdo de Inventdrio ou Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais, estando sujeito
as penalidades legais pelo descumprimento.

§32 - Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificacdo fisica em cada
unidade administrativa, sem justificativa, ou com justificativa que venha ferir o disposto no
presente Regulamento, serdo considerados, pelo Departamento de PatrimoOnio e Servicos
Gerais, extraviados, e, nessa condicdo, serdo tomadas as providéncias previstas neste
Regulamento.

Art. 55 - Os bens moveis, qualquer que seja sua natureza e valor, serdo
confiados a guarda e conservacdo do titular da unidade administrativa a qual tiverem sido
disponibilizados.

Art. 56 - A entrega ou a atualizacdo/confirmacdo de carga dos bens moveis
previstos no artigo anterior serd efetuada por meio de termo préprio que, conferido e
achado certo, sera assinado pelo titular da unidade administrativa.

Pardgrafo Unico - A assinatura, pelo gestor, do respectivo termo, implicard na
aceitagdo tacita e considerar-se-a como correta a relagdao de bens patrimoniais assinada,
assumindo o signatario toda responsabilidade pelos bens ali descritos.

Art. 57 - Para elaboragdao dos Termos de Responsabilidade Patrimonial-TRP
(Anexo 1), o Departamento de Patrimonio e Servigcos Gerais devera dispor de listagem com
todas as unidades administrativas componentes do Municipio, atribuindo a cada uma delas
um cdédigo.

§19 - A listagem de que trata o caput devera ser formalizada em instrumento
préprio e disponibilizada para consulta de todos os responsaveis por unidades
administrativas.

§29 - Nos Termos de Responsabilidade Patrimonial-TRP (Anexo ) e em todas
as movimentagdes de bens patrimoniais entre unidades administrativas devera ser
informado o cédigo das unidades responsaveis, bem como das cedentes e cessionarias.
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Secdo VI
Da Cessao

Art. 58 - A cessdo de bens patrimoniais processar-se-a no ambito da
Administragao Publica Municipal direta, autarquica ou fundacional, sem ser remunerada, por
tempo determinado, e s6 serd autorizada quando atender a conveniéncia e interesse
imediatos das entidades envolvidas.

Art. 59 - A cessdo de bens patrimoniais moveis, inclusive veiculos, sera
autorizada pelo titular da entidade cedente, em processo especialmente constituido junto
ao Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais.

Art. 60 - Autorizada a cessdo, a entidade cedente providenciard a entrega do
bem, mediante Termo de Responsabilidade Patrimonial - TRP (Anexo |), devidamente
preenchido e assinado, ficando o bem com carga na unidade administrativa da entidade
cedente, conservado seu registro original.

§12 - A unidade administrativa da entidade cedente é responsavel:
| — pelo controle dos prazos e outras condigOes estabelecidas;
Il — pela guarda dos processos de cessdo;

IIl — pela informacdo de eventuais alteragGes ao Departamento de Patrimoénio
e Servigos Gerais sobre eventuais alteracdes.

§22 - Por ocasido da restituicdo, a entidade recebedora responsavel sé deverd
firmar recibo se o bem restituido estiver nas condi¢cbes previamente estabelecidas no
referido Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo ).

§32 - Caso o bem ndo seja restituido nas condicdes em que foi cedido, a
entidade cessionaria deverd se responsabilizar pelo custo da sua reforma ou recuperacao,
salvo quando tais condi¢Ges sejam provenientes de desgaste natural pelo uso e tempo de
utilizacdo.

Secao VI
Das Movimentagoes Patrimoniais

Art. 61 - A redistribuicdo de bens patrimoniais moveis tem carater
permanente e podera se processar no ambito das unidades administrativas do Municipio,
observadas as disposicdes deste Regulamento, com anuéncia formal e obrigatéria do
Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais.

Art. 62 - A redistribuicdao de bens moveis sera proveniente de entendimento
prévio entre titulares das unidades administrativas envolvidas, formalizada em instrumento
formal, mediante a existéncia de bens disponiveis, sob a necessdria coordenacdo do
Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais.

Art. 63 - A redistribuicdo serd acompanhada do necessario Termo de
Movimentagdo e Responsabilidade Patrimonial — TMRP (Anexo 1lI), documento base para a
carga do bem na unidade recebedora.
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§12 - Uma das vias do Termo de Movimentacdo e Responsabilidade
Patrimonial — TMRP (Anexo lIl), devidamente preenchido e assinado, devera ficar arquivada
junto ao Departamento de Patrimdnio e Servicos Gerais.

§2° - O bem mdvel transferido sem o cumprimento do disposto neste artigo,
caso ndo localizado, fica sujeito as medidas disciplinares, administrativas e penais cabiveis ao
responsavel pela unidade administrativa.

Art. 64 - Os bens transferidos serdo incorporados a carga patrimonial da
unidade administrativa a que se destinam, com baixa no acervo da unidade administrativa
cedente.

Secgao VIII
Das Movimentag¢Ges Temporarias

Art. 65 - Nos casos de situacdes eventuais, em que se faca necessdria a
movimentacdo temporaria de bens patrimoniais entre unidades administrativas do proprio
Municipio, os responsaveis pelas unidades cedente e cessionaria deverao formalizar entre si
o Termo de Movimentagdo Temporaria — TMT (Anexo VII).

Art. 66 - Entende-se como movimentacdo temporaria aquela cujo prazo nao
exceda dois meses e que ocorra em decorréncia de situacdo eventual, ndo ordinaria.

Art. 67 - A unidade administrativa cedente devera informar, no prazo maximo
de dez dias, contados da assinatura do Termo de Movimentacdo Tempordria — TMT (Anexo
VIl), ao Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais todas as movimentacOes temporarias
de bens constantes de sua carga patrimonial, sob a pena de responsabilizacdo unilateral pelo
descumprimento dos termos deste Regulamento, bem como pela eventual
responsabilizacdo unilateral pela integridade do bem.

Art. 68 - A formalizacdo do Termo de Movimentacdo Temporaria TMT (Anexo
VIl) entre unidades administrativas do Municipio implica em responsabilidade solidaria entre
as autoridades responsaveis pelas unidades cedentes e cessionarias, nos prazos
estabelecidos no mesmo, desde que observadas as condicdes deste Regulamento.

Secgao IX
Do Controle e dos Inventarios

Art. 69 - O inventdrio dos bens patrimoniais tem por finalidade confirmar as
condig¢des de cuidado dos bens méveis e/ou a existéncia dos bens mdveis e seus respectivos
valores monetarios, em confronto com as informacdes registradas no sistema de
administragdo patrimonial préprio.

§1° - Assim, de acordo com as disposicdes definidas no caput, o inventdrio
devera:

| — confirmar a existéncia fisica e localizacdo dos bens moéveis;

Il — verificar o estado da codificacdo (plaqueta, cédigo de barras ou outro);
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Il — determinar o estado de conservacdo dos bens, especificando suas
condicbes fisicas e funcionais e indicando as necessidades de manutencdo, reparo ou
reposicao;

IV — firmar os agentes responsaveis pelos bens, por meio do préprio
inventdrio e do respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo |);

V — demonstrar, por meio de relacdo especifica, os bens baixados, respectivas
razOes e termos autorizativos correspondentes;

VI — auxiliar a manutengao dos registros dos sistemas patrimonial e contabil
atualizados e conciliados; e,

VIl — subsidiar as tomadas de contas, indicando os saldos existentes em 31 de
dezembro de cada ano.

§22 - O inventario de bens mdveis e imdveis sera consolidado no Balanco
Anual de Bens Patrimoniais, observados os prazos legais.

Art. 70 - A iniciativa para elaboracdo de inventarios é do Departamento de
Patrimoénio e Servicos Gerais, e eles podem ter as seguintes caracteristicas:

| - inventario inicial, realizado quando da criacdo de uma unidade
administrativa, para identificacdo e registro dos bens que ficardo sob sua responsabilidade;

Il - inventario de passagem de responsabilidade, emitido sempre que ocorrer
mudanca do dirigente da unidade administrativa e do Municipio no final de cada mandato e
inicio do mandato seguinte;

lll - inventario anual, destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada unidade administrativa;

IV - inventario de encerramento, emitido em caso de extincdo de unidade
administrativa e consequente disponibilizacdo dos bens;

V - inventdrio eventual, realizado em datas especiais a serem determinadas
em razao de auditoria especial, sindicancia ou outra necessidade administrativa justificada.

Art. 71 - No Relatdrio do inventdrio, para uma perfeita caracterizacdo dos
bens patrimoniais e respectiva atribuicdo de responsabilidade, figurardo, pelo menos:

| - no cabecalho:
a) Municipio de Toledo — Estado do Parang;

b) Secretaria da Administracdo — Departamento de Patrimbnio e Servigos
Gerais;

c) nome e cddigo da unidade administrativa;
d) tipo de inventdrio, se de veiculos automotores, bens méveis ou imoveis;
e) caracteristica do inventario, se inicial, anual ou outro; e,

f) data de emissdo do inventario;
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Il - no corpo do relatério:

a) numero de registro patrimonial;

b) nome do bem;

c) descricdo do bem;

d) estado fisico e funcional ou de conservacdo do bem;
e) data da aquisicdo; e,

f) valor de aquisicdo ou do custo de producdo atualizado e valor de
reavaliacao;

[l = como parte final e integrante de cada tipo de inventdrio, o Termo de
Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo 1).

Pardgrafo Unico - O inventdrio terd todas as suas pdaginas numeradas, em
seqliéncia continua, inclusive a que contiver o Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP
(Anexo I), correspondente.

Art. 72 - O inventario sera obrigatoriamente realizado por representante da
unidade administrativa, e validado por Comissdo de Inventario, constituida para este fim
por, no minimo, trés servidores, conhecedores da area de patrimonio, indicados pela
Secretaria de Administracdo e designados por ato do Prefeito.

§12 - Dentre os servidores mencionados no caput deste artigo, pelo menos
um pertencerd obrigatoriamente ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais.

§22 - A Comissao de Inventario podera ser designada em cardter permanente
ou tempordario, segundo conveniéncias do Departamento de PatrimOnio e Servicos Gerais,
com a devida aprovacao da Secretaria de Administracao.

Art. 73 - O Inventario Anual devera ser concluido até o ultimo dia util do més
de dezembro, tomando por base os registros existentes, nas dependéncias de todas as
reparticdes do Municipio, com o objetivo de consolidar os dados do sistema e/ou do ultimo
inventario e de dar cumprimento as disposi¢coes deste Regulamento.

Art. 74 - A Comissdo de Inventario, ao detectar a existéncia fisica de bens
patrimoniais julgados desnecessdrios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondémicos, ou
qualquer outra irregularidade pertinente a tais bens, relatara o fato, preliminarmente, ao
dirigente da unidade administrativa para ciéncia e providéncias cabiveis.

§12 - Caso as irregularidades de que trata o caput deste artigo ndo meregcam a
devida atengdo do titular da unidade administrativa respectiva e/ou ndo sejam sanadas em
tempo habil, a Comissao de Inventdrio devera repassar tais documentos ao titular do
Departamento de Patrimbnio e Servicos Gerais, que, em conjunto com os setores
administrativos competentes, inclusive a propria Comissao de Inventario, tomara as
providéncias necessdrias a recupera¢cdo dos bens, promovendo o remanejamento ou o
recolhimento de bens fora de uso ou inserviveis, e, ainda, as medidas administrativas
necessarias a apuragao de responsabilidades, no caso de extravio de algum bem, elaborando
o Termo Administrativo Circunstanciado — TAC (Anexo XVI).
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§22 - Os Termos Administrativos Circunstanciados - TACs dos fatos nao
sanados, apurados nos levantamentos realizados, deverdao, obrigatoriamente, ser
encaminhados a Secretaria de Administracao para sua apreciacao e possiveis providéncias.

Art. 75 - O inventdrio, qualquer que seja sua caracteristica, devera ser
concluido em tempo habil e entregue, por relatdrio impresso, acompanhado dos respectivos
Termos de Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo 1), a Secretaria de Administragdo,
além de ser disponibilizado sempre que possivel em meio eletrénico e arquivado em meio
impresso no Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais.

§12 - Os documentos de que trata o caput deste artigo, além de serem
devidamente assinados pelos responsdveis por sua elaboracdo e pelas autoridades
pertinentes, deverdo conter o visto do titular do Departamento de Patrimbnio e Servicos
Gerais.

§22 - O inventdrio anual, observadas as disposicGes deste artigo, podera ser
repassado diretamente ao Setor de Contabilidade que, ciente dos registros patrimoniais
atualizados, tomara as providéncias que |Ihe cabe, inclusive a juntada do relatério impresso
aos processos de prestacdo de contas e o envio dos dados aos érgaos de fiscalizacdo, de
acordo com as normas vigentes.

Art. 76 - Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventdrio fica vedada toda
e qualquer movimentacao fisica de bens localizados nas unidades administrativas abrangidas
pelos trabalhos, exceto mediante autorizacdo expressa e formal do Departamento de
Patrimoénio e Servicos Gerais.

Art. 77 - O Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais, diretamente ou
por meio de Comissdo de Inventario, independentemente de solicitagdo e/ou comunicacéo,
poderd efetuar inspecoes e proceder a verificacdo fisica dos bens patrimoniais, em qualquer
época, nao inferior a uma vez ao ano, como previsto neste Regulamento.

Paragrafo unico - O impedimento a inspecdo gerarda relatério a ser
encaminhado a Secretaria de Administracdo, para que esta adote as providéncias cabiveis e
necessarias ao cumprimento da agao.

Segao X
Das Baixas

Art. 78 - Nenhuma baixa patrimonial poderd ocorrer sem a nomeacdo de
Comissdo de Baixa Patrimonial e mediante instauracdo de processo administrativo proprio.

Art. 79 - Cabe ao titular da unidade administrativa, sempre que constatada a
existéncia de bens patrimoniais que ndo tenham mais utilidade para os seus servigos,
encaminha-los, mediante justificativa e Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP
(Anexo 1), devidamente preenchido e assinado, a Bolsa de Materiais, para avaliacdo e
possivel redistribuicdo ou transferéncia.

Pardgrafo unico. Os bens de que trata o caput deste artigo, quando bens de
informatica, deverdo ser encaminhados, também mediante justificativa e Termo de
Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo 1), ao Departamento de Informatica.
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Art. 80 - Os bens patrimoniais que, enviados a Bolsa de Materiais, sejam
considerados inserviveis ao Municipio pela Comissdao de Avaliacdo, observados os demais
dispositivos deste Regulamento, deverdo ser dispostos e organizados para posterior e
oportuna avaliacdo por Comissdo de Baixa Patrimonial, que verificard as possibilidades de
destinacao, que poderdo ser as seguintes:

| — transferéncia para outras unidades do Municipio;

Il — cessao ou comodato, na forma da lei;

Il — permuta;

IV — doacdo, presentes razdes de interesse social, na forma da lei;
V —venda, nos termos da Lei 8.666/93 e demais normas aplicaveis;
VI —inutilizagao ou abandono.

§12 - Nos casos de necessidade de reavaliacdo de bem, cabe a Comissdo de
Avaliacdo, através de seu presidente, receber os bens, conferi-los com o respectivo Termo
de Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo 1), e proceder ao exame pericial minucioso do
bem relacionado, registrando suas conclusdes em documento préprio, denominado Laudo
de Vistoria e Reavaliacdo — LVR (Anexo IV), que esclarecerd, quando se tratar de material
inservivel, os critérios de avaliagdo adotados, e recomendard a adog¢do das medidas
pertinentes, de acordo com o estado do bem e os interesses do Municipio.

§22 - Na realizacdo do exame a que se refere o paragrafo anterior, a Comissao
de Avaliacdo devera considerar a existéncia de pecas componentes, passiveis de reutilizacao,
fazendo mencgdo deste fato em seus assentamentos.

§32 - Quando os bens a que se refere o § 12 deste artigo forem equipamentos
de informatica, o exame se dard mediante a apresentacdo de laudo técnico elaborado e
assinado por profissionais e pelo titular do Departamento de Informatica.

Art. 81 - A doacdo, presentes as razoes de interesse social, poderd ser
efetuada, apds a avaliacdo de sua oportunidade e conveniéncia, relativamente a escolha de
outra forma de alienacdo, podendo ocorrer, em favor dos 6rgdos ou entidades a seguir
indicadas, quando se tratar de material:

| - ocioso ou recuperdvel, para outro orgdo ou entidade da Administracao
Publica Municipal direta, autdrquica ou fundacional ou para outro 6rgao integrante de
qualquer dos demais Poderes do Municipio;

Il — antiecondmico, para Estados e Municipios mais carentes, Distrito Federal,
empresas publicas, sociedade de economia mista, instituicdes filantrdpicas, reconhecidas de
utilidade publica pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal e Organizacdes da Sociedade
Civil de Interesse Publico;

[ll — irrecuperavel, para institui¢cdes filantropicas, reconhecidas de utilidade
publica pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal e as Organizacdes da Sociedade Civil de
Interesse Publico;
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IV — adquirido com recursos de convénio, celebrado com Estado, Territdrio,
Distrito Federal ou Municipio e que, a critério do Ministro de Estado, do dirigente da
autarquia ou fundagdo, seja necessario a continuagao de programa governamental, apds a
extingdo do convénio, para a respectiva entidade convenente;

V - destinado a execucdo descentralizada de programa federal, aos 6rgaos e
entidades da Administracao direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios e aos consdrcios intermunicipais, para exclusiva utilizagdao pelo 6rgdo ou
entidade executora do programa, hipdtese em que se podera fazer o tombamento do bem
diretamente no patrimbénio do donatario, quando se tratar de material permanente,
lavrando-se, em todos os casos, registro no processo administrativo competente.

Pardgrafo Unico - Os microcomputadores, monitores de video, impressoras e
demais equipamentos de informatica, respectivo mobilidrio, pecas-parte ou componentes,
classificados como ociosos ou recuperaveis, poderdo ser doados a instituicdes filantrdpicas,
reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Federal, Estadual ou Municipal e
OrganizagGes da Sociedade Civil de Interesse Publico que participem de projeto integrante
do Programa de Inclusdo Digital do Governo Federal.

Art. 82 - Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da aliena¢do de
material classificado como irrecuperdvel, a Comissdo de Baixa Patrimonial determinara sua
descarga patrimonial e sua inutilizacido ou abandono, apdés a retirada das partes
economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao
patrimonio.

§12 - A inutilizacdo consiste na destruicdo total ou parcial de material que
ofereca ameaca vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico ou inconveniente, de
gualquer natureza, para a Administracdo Publica Municipal.

§22 - A inutilizacdo, sempre que necessario, sera feita mediante audiéncia dos
setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurada.

Art. 83 - SGo motivos para a inutilizacdo de material, dentre outros:

| - a sua contaminacdo por agentes patoldgicos, sem possibilidade de
recuperagao por assepsia;

Il - a sua infestacdo por insetos nocivos, com risco para outro material;
[l - a sua natureza tdxica ou venenosa;

IV - a sua contaminacgdo por radioatividade;

V - o perigo irremovivel de sua utilizacao fraudulenta por terceiros.

Art. 84 - A inutilizagdo e o abandono de material serdao documentados
mediante o Termo de Inutilizacdo (Anexo XIX) ou de Declaracdo de Abandono (Anexo XVIII),
0s quais integrarao o respectivo processo de desfazimento.

Art. 85 - As avalia¢des, classificacdo e formacdo de lotes, previstas neste
Regulamento, bem como os demais procedimentos que integram o processo de alienacdo de
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material, serdo efetuados por Comissdo de Baixa Patrimonial composta de, no minimo, trés
servidores componentes do quadro efetivo do Municipio.

Art. 86 - A Comissdao de Avaliacdo podera, em casos especiais, contratar, por
prazo determinado, servico de empresa ou profissional especializado para assessorar a
avaliagdo quando se tratar de material de grande complexidade, vulto, valor estratégico ou
cujo manuseio possa oferecer risco a pessoas, instalacdes ou ao meio ambiente.

Art. 87 - O Departamento de PatrimOnio e Servigos Gerais informara ao
Departamento de Informatica a existéncia de microcomputadores de mesa, monitores de
video, impressoras e demais equipamentos de informatica, respectivo mobilidrio, pecas-
parte ou componentes, classificados como ocioso, recuperavel, antieconbmico ou
irrecuperavel, disponiveis para reaproveitamento.

Paragrafo Unico - Nao ocorrendo manifestagdo por parte do Departamento de
Informatica no prazo de trinta dias, os materiais de que trata o caput poderdo ser desfeitos.

Art. 88 - Nos casos de destruicdo, perda, roubo ou furto de materiais a baixa
patrimonial sé se verificara, apds instauracdo de processo disciplinar, ou procedimento habil,
mediante emissdo de documento deste processo de apuracdo que comprove
inequivocamente a impossibilidade de recuperacado do bem.

§1° - A solicitacdo/autorizacdo da baixa, pelo motivo de extravio ou
destruicdo, observados os termos deste artigo, sera formalizada por meio do Termo de Baixa
— TB (Anexo VI), devidamente preenchido e assinado, que se fundamentard nos termos do
documento proveniente do devido processo de sindicancia, inquérito ou procedimento
habil.

§22 - No caso de solicitacdo de baixa por destruicdao, o material resultante
devera ser encaminhado, também, a Bolsa de Materiais para as providéncias cabiveis.

Art. 89 - Os simbolos nacionais, armas, municbes e materiais pirotécnicos
serdo inutilizados em conformidade com a legislacdo especifica.

Art. 90 - A baixa de um bem patrimonial, por qualquer razdo, sera
providenciada por Comissdo de Baixa Patrimonial, mediante Termo de Baixa — TB (Anexo VI),
observados os termos deste Regulamento.

Art. 91 - Os bens deverdo ser baixados pelo valor inscrito na Contabilidade.

Art. 92 - A efetivagdo da baixa implicard na imediata exclusao de
responsabilidade do agente pelo respectivo bem e na retirada do mesmo da relacdo de bens
patrimoniais emitida a unidade administrativa correspondente.

Paragrafo Unico - Os bens patrimoniais baixados constardo obrigatoriamente
em relacdo especifica dos inventdrios.

Art. 93 - Sob a pena de apuracdo de responsabilidades, é vedada, sob
qualquer hipétese e circunstancia, a baixa de qualquer bem patrimonial, em desacordo com
o estabelecido neste Regulamento.
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Art. 94 - As alienacdes por venda de bens patrimoniais méveis abrangidos por
este Regulamento somente poderdo ser realizadas com autorizagao do Prefeito Municipal
mediante avaliagdo prévia e licitagdo, justificado o interesse publico, em processo
regularmente instruido para este fim, devendo ser observados os termos da Lei Federal n2
8.666/93 e demais normas aplicaveis.

Art. 95 - Cabe a Comissdo de Avaliacao, através de seu presidente, realizadas
todas as etapas previstas neste Regulamento, distribuir os bens para venda em lotes e
avalia-los comercialmente, podendo estar acompanhado do leiloeiro oficial.

Paragrafo Unico - Os valores arrecadados com a alienagao de bens deverao ser
recolhidos ao Tesouro Municipal, por documento de arrecadagdo, em prazo estabelecido no
edital especifico.

Art. 96 - O resultado do processo de venda dos bens devera ser homologado,
pelo Prefeito em até trinta dias da sua realizacdo.

§12 - Apds a realizacdo do processo de alienacdo, o registro da baixa
patrimonial e contabil deve ser providenciado pelos departamentos competentes, dentro do
mesmo més da homologacdo do seu resultado.

§22 - Ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais incumbe a devolugdo
dos bens que eventualmente ndo forem vendidos, mediante Termo de Responsabilidade
Patrimonial — TRP (Anexo |), a Bolsa de Materiais.

CAPITULO VII
DAS RESPONSABILIDADES COM O PATRIMONIO

Art. 97 - E permitida a utilizacdo dos bens patrimoniais méveis do Municipio:

| — pelos seus servidores, enquanto no exercicio de suas fungdes no ambiente
de trabalho, ou, fora dele, quando formalmente autorizados.

Il — pelos seus estagiarios, nos termos do Regimento Interno do Municipio,
guando em atividades relacionadas com as atividades de estagio, quando formalmente
autorizado.

Il = por pessoa juridica de direito publico ou de direito privado, cujo fim
principal seja de relevante cunho social devidamente comprovado, mediante realizagdao de
procedimento ou elaboracdo de instrumento juridico hdbil, devendo ser observada a
legislacdo aplicavel.

Art. 98 - Podem ser responsaveis pela guarda, utilizacdo, cuidado,
manutengdo e conservagao dos bens patrimoniais, os servidores, os titulares de cargos em
comissdao ou fungdo de confianga, ou, eventualmente, quem tenham sido designados para
responder por tais cargos, no ambito de suas atribuicdes.

§12 - A responsabilidade inicia-se quando da assinatura do Termo de
Responsabilidade Patrimonial — TRP (Anexo 1), e se encerra quando da emissdo da
correspondente certiddo de quitacdo patrimonial, fornecida pelo titular do Departamento de
Patrimbnio e Servicos Gerais, ou da movimentacdo, formalizada em Termo de
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Movimentacdo e Responsabilidade Patrimonial - TMRP, estando, os responsaveis citados no
caput deste artigo, obrigados a prestacdo de contas de todos os bens, através de
comprovagdao em inventario, nos termos deste Regulamento.

§29 - O detentor de carga patrimonial poderd, quando achar conveniente,
solicitar ao titular do Departamento de Patriménio e Servigos Gerais a emissao de Termos de
Co-Responsabilidade Patrimonial — TCP (Anexo VIII), para os responsdveis por setores de sua
unidade administrativa ou de outra unidade, desde que haja uso compartilhado de maneira
continua.

Art. 99 - Compete ao Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais, sempre
que solicitado por servidor interessado, a emissdo de Certiddes de Quitacdo Patrimonial ou
Certiddes Positivas de Responsabilidade Patrimonial.

Pardgrafo Unico - Os processos de exoneracdo a pedido, aposentadoria ou
licenca para tratamento de interesse particular, deverao, sempre que possivel, ser instruidos
com as certiddes de que trata o caput.

Art. 100 - E proibida a retirada de bens patrimoniais das dependéncias da
respectiva unidade administrativa sem autorizacao formal do Departamento de Patrimonio e
Servicos Gerais, excetuados os casos de saida temporaria, observados os procedimentos
previstos neste Regulamento, desde que devidamente documentados.

§12 - Caracterizam-se como saida provisdria aquelas decorrentes da
necessidade de manutencdo, realizacdo de atividades externas e os movimentados por
motivo de movimentacdo temporaria, observados os procedimentos previstos neste
Regulamento.

§22 - Qualquer que seja motivo, a saida provisoria devera ser autorizada ou
notificada formalmente ao Departamento de Patrimoénio e Servicos Gerais.

§32 - A saida de veiculo, quando de interesse do servico, ndo é caracterizada
como saida provisdria, devendo ser efetuada de acordo com procedimento especifico
aprovado pelo Municipio.

Art. 101 - Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado em discordancia do que dispde este Regulamento, ainda que dentro da
mesma unidade administrativa, sob a responsabilidade do mesmo consignatario.

Art. 102 - O bem patrimonial somente podera ser utilizado para o fim a que se
destina, dentro dos padrdes técnicos recomendados, sob a pena de ser o usudrio
responsabilizado por danos advindos do uso inadequado ou da ma conservacao.

Art. 103 - Os bens deverao ser mantidos, por parte do titular da respectiva
unidade administrativa, em bom estado de conservacdo e as solicitacdes para substituicao
deverdo ser precedidas de criteriosa avaliacdo de seu estado de funcionamento e
conservagao.

§12 - O bem patrimonial deverda ser preservado em todas as suas
especificacdes, incluidas a estrutura, as dimensdes, os revestimentos e as caracteristicas
técnicas, ficando proibida sua descaracterizagao sem o respectivo processo administrativo
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junto ao Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais e laudo técnico competente, que
comprove a necessidade de tal alteragao.

§22 - E obrigac3o de todos aos quais tenham sido confiados bens para uso ou
guarda, zelar pela sua boa conservacao e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele que
se avariar.

Art. 104 - O responsavel pela unidade administrativa a qual foi alocado o bem,
independentemente de levantamento, devera comunicar ao Departamento de Patrimonio e
Servicos Gerais qualquer irregularidade de funcionamento ou danificacdo nos materiais sob
sua responsabilidade.

Art. 105 - O servidor publico é responsavel pelo dano que causar ou para o
qual concorrer, por acdo ou omissao, a qualquer bem de propriedade do Municipio, que
esteja ou ndo sob sua guarda.

§12 - Considera-se servidor publico, para os efeitos deste Regulamento, quem,
ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, exercer cargo, emprego ou funcgdo
publica.

§22 - Para os fins deste Regulamento, equipara-se a servidor publico quem
exerce cargo, emprego ou funcdo paraestatal, e quem trabalha para empresa prestadora de
servico contratada ou conveniada para a execuc¢do de atividade tipica da administracdo
publica.

Art. 106 - O servidor publico poderd ser responsabilizado pelo
desaparecimento de bem que |Ihe tenha sido confiado para guarda ou uso, assim como pelo
dano que dolosa ou culposamente causar a qualquer bem, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 107 - E vedada a utilizacio de qualquer bem do Municipio para fins
particulares, exceto em situacdes de especial interesse publico, demonstrado em
procedimento administrativo especifico, na forma da lei.

Paragrafo uUnico - Nenhum servidor poderda autorizar o uso ou a
movimentacdo de bem patrimonial do Municipio, fora das hipdteses previstas neste
Regulamento.

Art. 108 - O desaparecimento de bens patrimoniais, total ou parcial,
depredacdo ou sinistro, ao ser constatado, devera ser informado ao titular da respectiva
unidade administrativa que, imediatamente informara a Secretaria de Administragao, a qual,
por sua vez, avaliarda a necessidade de registro do fato junto a autoridade policial
competente.

§12 - O responsdvel pela unidade administrativa devera, ato continuo,
comunicar expressamente ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais o ocorrido.

§29 - Compete a Secretaria de Recursos Humanos a tomada das providéncias
necessarias a apuracao das irregularidades, mediante processo disciplinar, ou outra medida
prevista nos termos da legislacao.

§32 - Ao término do processo disciplinar, se constatada a responsabilidade de
servidor pela perda ou dano de bem, sera exigido deste o devido ressarcimento ao erdrio,
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observado o devido procedimento aplicavel, nos termos da lei, com a respectiva inscrigao
em responsabilidade no sistema de administragao financeira.

§42 - A forma de ressarcimento, quando for o caso, sera:
| - em espécie, no valor correspondente a recuperacdo do bem patrimonial;

Il - em espécie, no valor correspondente ao custo de reposicdo do bem
patrimonial;

[l - por substituicdo do bem patrimonial por outro de mesmas caracteristicas.

§52 - Quando se tratar de bens patrimoniais singulares, tidos como histéricos,
artisticos e/ou culturais, fica vedada a substituicdo a que se refere o inciso Ill deste artigo.

Art. 109 - Qualquer prejuizo ao patriménio do Municipio decorrente de dolo
do servidor importard, além da reposicao do bem, se for o caso, a aplicacdo de penalidades
disciplinares, conforme disposto na legislacdo vigente.

Art. 110 - Compete ao Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais a
realizacdo de vistorias in loco, com ou sem prévio aviso, visando a comparacao entre os
dados constantes do cadastro com a situacdo real verificada nas unidades administrativas.

Art. 111 - Caso resultem inconsisténcias entre a vistoria e a realidade fisica
verificada nas unidades administrativas, o Departamento de Patrimoénio e Servicos Gerais
orientara a direcdo da unidade administrativa a instauracdo de processo disciplinar para
averiguacdo das causas do evento e eventual responsabilizacdo dos implicados, informando
o ocorrido a Secretaria de Administrac3o.

Paragrafo Unico - Transcorrido um prazo razoavel sem a instauracdo do
processo disciplinar, o Departamento de Patrimbénio e Servicos Gerais deverd informar
diretamente a Secretaria de Administracdo sobre os fatos, solicitando a adocdo das
providéncias cabiveis.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 112 - Constituem partes integrantes deste Regulamento os Anexos | a
XXVIII, contendo formularios, rotinas e modelos.

Paragrafo Unico - Eventuais alteracdes e/ou os necessarios aprimoramentos
de tais procedimentos e modelos poderdo ser propostos pelo Departamento de Patriménio
e Servigos Gerais e deverao ser formalizados por ato do Prefeito Municipal em conjunto com
o Controlador do Controle Interno.

Art. 113 - O Departamento de PatrimOnio e Servicos Gerais dispora de
sessenta dias, contados da publicagdao deste Regulamento, para a elaboragao da listagem de
unidades administrativas e seus cddigos, de que trata o artigo 56 deste Regulamento.

Art. 114 - O controle operacional e a gestdo do controle de frotas e dos
semoventes pertencentes ao patrimonio do Municipio serad feito por sistema préprio e
devera ser objeto de regulamentagao especifica.
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Art. 115 - O Departamento de Patrimdnio e Servigos Gerais podera instituir
um cadastro préprio para controle os bens pertencentes ao patriménio do Municipio que
tenham periodos especiais de garantia, definidos por fornecedor ou normas especificas,
onde sejam monitorados os seus prazos e condicdes.

Art. 116 - Todo uso, movimentacdo, ocupagdo ou investidura ao patrimonio
do Municipio somente podera ocorrer em estrita observancia as normas deste Regulamento.

Art. 117 - Com o objetivo de minimizar os custos com a reposicao de bens do
acervo, compete ao Departamento de Patrimonio e Servigos Gerais, em conjunto com o0s
demais setores do Municipio, planejar, organizar e operacionalizar um plano integrado de
manutencdo e recuperacdo para todos os bens modveis, equipamentos e materiais
permanentes em uso, objetivando o seu melhor desempenho e sua maior longevidade.

Paragrafo Unico - A manutengdao periédica deve considerar as exigéncias
constantes dos manuais técnicos de cada equipamento, de forma mais racional e econémica
possivel, evitando-se o mau funcionamento e o sucateamento precoce do equipamento.

Art. 118 - Compete a Secretaria da Administracdo e o Controlador do Controle
Interno, ouvidas as necessidades do Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais, emitir
Instrugdes de Servigo para regulamentar as agdes especificas no cumprimento deste
Regulamento, conforme estabelece o Paragrafo Unico, do Art. 7°.

Art. 119 - O Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais, em conjunto com
as unidades administrativas do Municipio, é responsavel pela aplicacdo, cumprimento e
observancia rigorosa das normas instituidas por este Regulamento.

Paragrafo uUnico - Para a completa implantacdo e implementacdo dos
procedimentos ora estabelecidos, a administracdo do Municipio tera um prazo de até um
ano apods a publicacdo deste Regulamento.

Art. 120 - As dificuldades surgidas no cumprimento destas normas, bem como
0s casos omissos, serdo dirimidas pelo Departamento de Patrimonio e Servicos Gerais e a
Secretaria de Administragao.

Art. 121 - Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacao.

Toledo-PR, 23 de setembro de 2016.

ADELAR JOSE HOLSBACH
PREFEITO EM EXERCICIO DO MUNICIPIO DE TOLEDO

LUIZ GILBERTO BIRCK
CONTROLADOR DE CONTROLE INTERNO
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