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EUMPREV —~ PORTARIA N° 02 DE 20 DE JANEIRO DE 2020

REGULAMENTA NORMAS PARA O CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A DIRETORA EXECUTIVA DO FUMPREV, NO USO DE SUAS ATRIBUIGOES
LEGAIS:

REGULAMENTA: ’
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - Regulamenta o Controle dos Bens Patrimoniais do FUMPREV — Fundo

Municipal de Previdéncia de Diamantina — Minas Gerais.

~ Paragrafo Unico — Entende-se por Bens Patrimoniais os BENS DO FUMPREV DE
DOMINIO PATRIMONIAL incorporados ao ATIVO PERMANENTE, nas contas integrantes do
Plano de controle Do FUMPREV.

| — S&o considerados Bens do FUMPREV:

Bens Moéveis;

Bens Iméveis;

Bens de Natureza Industrial.

Art. 2° - Os bens seréo inventariados de acordo com a classificagio da lei civil e sua
escrituragdo, obedecendo as normas da Contabilidade, pelos respectivos valores histéricos
ou de aquisicdo, quando conhecidos, ou pelos valores constantes de inventarios ja
existentes, com indicagao da data da aquisicao.

CAPITULO Il
DAS DEFINIGOES
Art. 3° - O objetivo desta norma é definir conceitos, abrangéncias e procedimentos
estabelecidos para incorporagdo e movimentagdo dos bens patrimoniais proprios do
FUMPREV.

Art. 4° - O @mbito de aplicagdo € em todos os setores pertinentes ao FUMPREV.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS GERAIS

Art. 5° - Patriménio € todo conjunto de bens, direitos e obrigacdes suscetiveis de
apreciagdo econdmica obtida através da compra, doacdo ou outra forma de aquisicao,
devidamente identificado e registrado em rubrica contabil prépria.

A incorporacéo dos bens devera ser efetivada somente apos o recebimento fisico dos
mesmos e a vista da documentagdo correspondente. Portanto, ndo se cogita, nem sera
admitida a incorporagéao provisoria.

Entende-se como incorporagéo quando o bem existe fisicamente e contabilmente. Na
falta de um desses fatores nao estara caracterizada a incorporagao.

Art. 6° - Os bens patrimoniais entre as diversas definicdes: “sdo todas as coisas
corporeas e incorpdreas de ordem econémica ou moral que podem ser objeto de propriedade
publica ou privada”.

Alguns exemplos de bens moéveis:
- Equipamentos e maquinas.
- Veiculos automotrizes.
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- Ferramentas.
- Instalagdes nao incorporadas ao bem imével.

§ 1° - Patriménio imobiliario constitui-se bens imdveis, entre as diversas definicdes: “o solo
com sua superficie, seus acessorios e adjacéncias naturais, compreendendo as arvores e
frutos pendentes, o espago aéreo e o subsolo, e tudo quanto o homem lhe incorporar
permanentemente, como semente langada a terra, os edificios e construgdes de modo que
nao possa retirar sem destruigéo, fratura ou dano”.

CAPITULO IV
DAS INCORPORACOES PATRIMONIAIS

Art. 7° - Para fins de atualizag&o fisica e monetaria e de controle de todos os bens
patrimoniais, serdo inventariados por base analitica na unidade sede do FUMPREV ou
aquelas a que pertengcam:

a) anualmente, sob a responsabilidade do Orgao Direto e suas Unidades Administrativas
até 31 de dezembro, término do exercicio financeiro;
b) por inicio e término da gestdo, isso & quando da substituicdo dos respectivos
responsaveis;
) a qualquer tempo pelo Setor Patrimonial ou respectivo.

Paragrafo Unico — Nos inventarios, nenhum bem podera figurar sem valor.

Art. 8° - Sdo considerados bens patrimoniais, os bens iméveis e moveis integrantes do
Sistema Patrimonial do FUMPREV. Devendo ser observado os critérios de imobilizacdo e
incorporagdo de um bem:

a) Os bens moveis, logo apds a aquisicéo, fabricagido propria, transferéncia ou
doacao, pelo seu valor total mediante comprovagéo de sua origem, através dos documentos
habeis.

Paragrafo Unico: Na apuragdo do valor dos bens moéveis adquiridos por
compra, deve ser considerado para efeito de incorporagdo patrimonial, o preco total constante
do documento fiscal. Os descontos obtidos, por antecipacdo do pagamento ndo sio
computaveis:

1) Se adquirido separadamente do bem principal, serd sempre patrimoniado
individualmente.

2) Se adquirido com o principal, considerar: quando integrado ao principal, ndo
sera patrimoniado.

Ex: Motor, drives diversos, copiadoras, placas de PC (em geral), etc..

3) Sendo um bem que pode ser manipulado separadamente, sera patrimoniado
individualmente.

Ex: Monitor, modem externo, drives externos, impressora, botijao (o vasilhame), etc...

Art. 9° - As incorporagbes dos bens moéveis sdo processadas a partir de um dos
seguintes fatos geradores:

a- Por Aquisicdo - Quando os bens sdo adquiridos com dispéndio de recursos
financeiros ou ainda por meio de dagéo, através de Ordem de Fornecimento do Sistema de
Compra do responsavel onde haja um empenho respectivo.

b- Por Transferéncia - Quando houver cessao regular de bens entre os setores do
FUMPREV, podendo ser entre FUMPREV e Prefeitura Municipal.

c- Por doagdo - Quando os bens forem recebidos de terceiros, de outros orgaos e
inclusive de Entidade Governamentais, através de documentos que caracterizam a mesma.

d- Por Permuta - Nos casos de cessdo mUtua de bens, permita exclusivamente entre
orgaos ou entidade da Administragdo Publica sempre precedida de avaliacéo (entre os bens

da mesma espécie - permanente ou consumo) e com processo licitatoério da permuta
realizada.
e)- Por Manufatura:
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1. Pela confecgao ou fabricagdo do bem por meios proprios do FUMPREV, com a
emiss&o de Nota de Custo e Nota Auxiliar de Apuragao de Custo
2. Pela agregagéo de culturas permanentes, também sujeitas a cadastramento.

f- Por Adjudicagédo (Execugéo Fiscal) - S&o processos movidos pela assessoria do
FUMPREV contra empresas devedoras de impostos, que possam vir a pagar a divida com
produtos de linha de fabricagéo.

g- Por Verificagdo (sem documentagdo de aquisicdo) - Casos estritamente
excepcionais, em que o bem existe fisicamente, mas sem qualguer documentagdo que
comprove sua origem — origem desconhecida.

h- Por Recadastramento - Quando os bens forem conferidos total ou parcial de um
setor e serdo incorporados depois de averiguagdo no local e sera realizada somente através
de decreto.

Art. 10° - A incorporagéo ao patriménio / registro patrimonial, caracterizam-se pelas
inscricdes ou transcrigbes do bem, contemplando todas as caracteristicas basicas que
permitam sua perfeita identificagdo perante a Administragcdo do orgao ou de terceiros. Sao
precedidos de:

Paragrafo Unico: Cadastramento de Bem Patrimonial é o registro efetivo no
Sistema Patrimonial de Bens Moveis, Iméveis e Valores em sequencia numeérica, crescente e
sucessiva para todos os bens, devendo ainda conter as informagbes referentes a
classificag&o contabil e de sua localizagdo.

Art. 11° - Para o registro patrimonial sera atribuido um nimero de registro para
cada bem incorporado, visando sua identificacdo, e constara na Ficha Individual de Bem
Patrimonial as seguintes informacdes:

a) numero de registro;

b) identificagdo do bem:;

c) data de incorporagéo;

d) tipo de incorporagéo;

e) estado do bem;

f) complemento;

g) responsavel pelo bem;

h) nota fiscal;

i) valor e data da nota fiscal;

j) prazo de garantia;

k) local (carga)

[) saldo do exercicio anterior.

§1° - Nao poderéo ser incorporados varios bens em um Unico cadastro, exceto
quando se tratar de acessorios especificos e indispensaveis ao funcionamento do bem.

Ex: Eletrocardiégrafo (acessérios: registrador grafico e monitor).

Alguns bens ndo poderdo ser incorporados em conjuntos. S&o aqueles que
elas suas caracteristicas independem do funcionamento ou uso de outros, ou seja,
separadamente. Ex: jogo de sofas, sistemas computacionais (CPU, videos impressora, etc)
armarios modulados, etc.

§2° - O numero atribuido a um bem baixado do patriménio nio podera ser
reaproveitado para identificacdo de outro, exceto quando se tratar de re-incorporagao
ocorrida pela recuperagao do bem, nos casos de extravio, furto ou roubo.

§3°- Nao sendo possivel a fixagdo da chapa patrimonial, a mesma devera ser
guardada e controlada a critério do responsavel pelo setor de patriménio.

Art. 12 — A numeracéo patrimonial / chapeamento, é a forma pela qual se exterioriza a
identificagdo do bem mével. Sempre que possivel, deve-se fixar a chapa patrimonial em lugar
visivel, tendo a preocupagéo necessaria para que néo seja afetado o funcionamento da peca
ou do aparelho. O Patriménio providenciara o chapeamento antes da distribuicdo do bem ao
requisitante. Quando nao for possivel a fixagdo da chapa patrimonial, adotar outros meios

para identificacdo da pega: pintura, etc. Nenhum bem incorporado ao patriménio deve ficar
sem numero de identificacéo.

1
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Art.13° - Os bens méveis, qualquer que seja sua natureza ou valor, serdo confiados a
guarda e conservagéo do chefe do Setor a quem compete, por 6rgdo cedido ou que por eles
respondam fiscalizados pelo Conselho Fiscal.

Paragrafo Unico - Os servidores do FUMPREV, registrados oficialmente nos
assentamentos funcionais, ficardo responsaveis pelos seus respectivos bens, que sao
considerados patrimoniais e terdo responsabilidades sobre os ditos.

Art.14° - Os bens iméveis como, edificios, terrenos, fazendas, etc., quando adquiridos
por compra ou doacgao, através de escritura publica devidamente transcrita no Registro de
Imoveis, pelo seu valor total. Os edificios quando da concluso da obra, em condigbes de
“Habite-se”, mediante termo de recebimento definitivo, pelo valor total despendido.

Art.15° - As reformas e ampliagdes serdo incorporadas pelo valor total, aquelas que
resultarem mutagao patrimonial.

Art.16° - Os bens agregados a obra consideram-se para efeito de patriménio, bens

agregados a obra, aqueles que guardam uma ou mais das caracteristicas abaixo e desde que
adquiridos e instalados durante a execucéo da obra:

a) Nao s&o passiveis de movimentagéo no todo ou em partes;

b) Tem como natureza, estarem embutidos ou fixados na obra;

¢) Aqueles que embora passiveis de alguma movimentagdo tem, entretanto,
caracteristicas mais acentuadas de agregagéo e nao vida independente.

Art.17° - As incorporagées dos bens iméveis sdo processadas a partir de um dos
seguintes fatores gerados:

A - Por aquisicéao

Por compra com ou sem benfeitorias, através de escritura publica devidamente
transcrita no registro de imoveis competente. (Preencher a ficha de Registro de Bens
Iméveis)

B - Por doagéo

Pelo recebimento do imével por doagdo, mediante escritura publica devidamente
registrada ou outro titulo apropriado, incluindo as benfeitorias.

C - Por censtrucgéo (edificagéo)

Logo apds cada pagamento de etapa medida da obra, contabilizar o valor parcial em
Obras em Andamento. Com a conclus3o da obra em condigdes de Habite-se, e mediante o
Termo de Recebimento Definitivo, transferir o valor global para a conta especifica do Sistema
Patrimonial.

D - Por construgcao / ampliagao

Aumento nas dimensdes externas da instalagéo fisica de uma construgao, produzindo
um acréscimo significativo de seu valor ou adequagdo e modificagdo sem alteracao das
dimensdes externas de uma construgéo.

Art.18° - Os registros dos bens imoveis sdo processados a partir dos seguintes
procedimentos:

a- Sistema de Registro de Bens Imoéveis

Através de Sistema Informatizado, o Patriménio procedera ao cadastramento do
imovel (terrenos urbanos e dreas rurais) e suas respectivas benfeitorias (edificagbes),

constando, obrigatoriamente, a sua area, localizagéo, valores e registros cartorarios.
b- Ficha de Registro de Bens Iméveis
Todo imével (terreno) devera ser cadastrado, individualmente, permitindo

perfeita identificagéo de suas caracteristicas. As edificagdes que por ventura vierem a ser
construidas serdo cadastradas também individualmente por imovel, indicando

obrigatoriamente a area construida e seus respectivos valores.

c- Plantas e projetos

A Unidade devera possuir plantas e projetos e edificagdes, ficando as mesmas sob
responsabilidade da area de Cadastro Imobilidric. Os valores dessas plantas e projetos

poderdo ser apurados junto com os custos das construgdes para efeito de incorporagao.
d- Registros
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Todos os processos que envolvam aquisigdo de bem Iméveis (doagao, compra, etc)
pelo FUMPREV, sera sempre originado na Diretoria Executiva do FUMPREV, uma vez que o
representante legal do FUMPREV é o(a) Diretor(a) Executivo(a), acompanhado de parecer da
Assessoria Juridica e do Conselho Fiscal. Concluida a etapa da transferéncia de propriedade,
com a emissao da escritura e registro nos cartérios competentes, ficara retido no arquivo do
FUMPREV, com cépia remetida a Prefeitura Municipal (Gabinete do Prefeito) o original da
escritura ou documentos equivalentes, sendo responsabilidade da mesma o envio de uma
copia para o Setor responsavel interessado para que através de processo proprio proceda ao
demais registro patrimonial.

Art.18° - Toda reforma ou adaptagdo sem acréscimo da area construida que nao
envolva modificagdes em suas estruturas basicas, bem como jardinagem, terraplanagem
seréo sempre classificadas na conta de Outros Servigos e Encargos e ndo sdo susceptiveis
de incorporacéo.

Observagéo: No entanto, se no projeto de nova construgdo constar jardinagem etc., e
for licitado em conjunto, o valor a ser incorporado em edificio & o valor empenhado e pago,
sem fazer qualquer observagdo da inclusdo desses servicos na construgdo e nao
individualizando tal procedimento. Ex: Edificio X, no valor da moeda corrente.

CAPITULOV
DA LOCALIZAGAO FiSICA

Art. 20° - A locagéo fisica indica o local do bem movel ou imével no FUMPREV, que se
encontra registrado no seu cadastro de bens no setor de patriménio.

Exemplos:

. veiculos

. mobiliarios

Paragrafo Unico — Um bem moével estara obrigatoriamente alocado em uma
localizacéo fisica, identificada através do nome da area existente no FUMPREV.

Art. 21° - O chapeamento é identificacdo fisica do bem através da colocagdo de uma
chapinha ou gravagdo contendo o nimero patrimonial.

Paragrafo Unico — Sempre que possivel, deve fixar a chapinha em lugar visivel, tendo
a preocupacdo necessaria para que nao seja afetado o funcionamento da peca ou aparelho.
Quando néo for possivel a fixagdo da chapinha, adotar outros meios para identificacdo da
peca, como a pintura do nimero, etc. Nenhum bem incorporado ao patriménio deve ficar sem
numero de identificagdo. O chapeamento, de preferéncia, devera ser realizado antes da
distribuicdo do bem.

Art. 22° - Inventério patrimonial & o levantamento para a identificacdo de bens e
instalagGes, visando comprovagao de existéncia fisica, integridade das informacdes contabeis
e responsabilidade dos usudrios detentores dos bens. Sera realizado anualmente e sempre
que necessario pelos responsaveis.

Art. 23° - Termo de responsabilidade (carga patrimonial) é o documento que define o
responsavel pelo uso, guarda e conservagdo do bem patrimonial. O Termo de
Responsabilidade deve ser conferido pelo Setor de Patriménio. Em caso de mudanga de
chefia, o substituto, apés a conferéncia fisica dos bens, devera assinar o Termo de
Responsabilidade, assumindo plena responsabilidade sobre os mesmos. O prazo para
assinatura sera de 10 dias, podendo ser prorrogavel por um prazo maximo e 05 dias. O n&o
cumprimento do prazo implicara em notificagdo, com remessa ao setor juridico para abertura
de processo administrativo, se for o caso.

CAPITULO VI
DA CESSAO, PERMISSAO OU AUTORIZAGAO DE USO DE BENS DO FUMPREV

Art. 24 — A autorizagdo do empréstimo de bens pertencentes a terceiros, cabe
exclusivamente a Diretoria Executiva do FUMPREV, uma vez que o representante legal do
FUMPREYV € o(a) Diretor(a) Executivo(a), acompanhado de parecer da Assessoria Juridica e
do Conselho Fiscal, desde que esteja devidamente justificado o interesse publico.

§1° - Cesséo de uso é a transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma
entidade ou 6rgao para outro, a fim de que o cessionario o utiliza nas condigdes
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estabelecidas no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado. “E ato de
colaboracédo entre repartigoes publicas em que aquela que tem bens desnecessarios
aos seus servigos cede o uso a outra que deles esta precisando (Direito Administrativo
Brasileiro — Hely Lopes Meirelles)”.

§2° - Permissdo de uso é o ato negocial, unilateral, discricionario e precario, através
do qual a Administragdo faculta ao particular a utilizacdo individual de determinado bem
publico, com ou sem condigdes, gratuito ou remunerado, por tempo certo ou indeterminado,

sempre modificavel e revogavel unilateralmente pelo FUMPREV quando o interesse publico o
exigir.

§3° - A autorizagdo de uso € o ato unilateral, discricionario e precario pela qual O
FUMPREV consente na pratica de determinada atividade individual, incidente sobre um bem
publico. Nao tem formas ou requisitos especiais para a sua efetivacdo, mas deve ser ato
escrito, podendo ser revogavel a qualquer tempo sem 6nus para a Administracéo.

i CAPITULO VI i ]
DA MOVIMENTACAO DE BENS DENTRO DAS REPARTICOES PUBLICAS
Art. 25° - Toda movimentagdo de bens que envolvam mudangas tais como

localizagéo fisica e/ou de responsabilidade, recolhimento ao depdsito ou empréstimo interno,
devera ser comunicada ao Setor de Patriménio com o devido documento da acao.
Movimentac&o de curtissima duragéo, a critério e sob exclusiva responsabilidade do setor
na qual esta alocado o bem.

Paragrafo Unico — As ocorréncias com bens poderéo ser:

a) Fisica é o procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma para
outra localizacao;

b) Transferéncia é o procedimento pelo qual se transfere a responsabilidade sobre os
bens, de um responsavel pelo outro, principalmente nas mudangas de titulares ou
transferindo o bem de uma &rea para outra dentro da propria Diretoria, Gerencia ou
Departamento. Sendo documentada pelo Controle Interno de Transferéncia emitida pelo
Setor de Patriménio;

c) Recolhimento é procedimento pelo qual um bem é movimentado pelas areas do
FUMPREV pelo setor de patriménio, recolhendo o mesmo ao depésito junto & Guia de
Recolhimento, para posteriormente ser redistribuido ou alienado. Esta movimentacéo
compreende também a transferéncia da responsabilidade do antigo detentor do bem:

d) Recuperagdo é o procedimento pelo qual se restaura um bem, antes danificado,
colocando-o em condigdes de uso, sem que venha ocorrer baixa patrimonial;

e) Transformagdo é o procedimento pelo qual é efetuada a alteracdo das
caracteristicas e fungdes originais, provenientes da necessidade de divisdo ou supressao de
partes, aumento ou redugdo de medidas, resultando um novo bem:;

f) Extravio, caso ocorra um desaparecimento de um bem em seu referido setor,
perante a notificagdo emitida pelo Agente Fiscalizador do Patriménio, o responsavel pelo
setor tera um prazo de 15 (quinze) dias para localizar e retornar o bem ao setor de origem.
Caso decorrido 0 prazo e o bem nao foi encontrado, o responsavel pelo setor sera autuado e
os documentos serdo encaminhados para a Assessoria Juridica onde serdo tomadas as
providéncias cabiveis.

g) Sinistro € o processo de danificagdo de um bem por agdo dos elementos da
natureza, como raio, vendaval, granizo, por agéo criminosa (vandalismo), exploso, incéndio
ou acidentes;

h) Alienagao € o procedimento de transferéncia de propriedade / dominio de um bem
publico através de venda, permuta ou leildo, devendo ser verificado as normas contidas na
Lei 8.666/93;

i) Incorporacdo & o registro através de cadastro de bens méveis ou iméveis ao

patrimdnio do FUMPREV, sendo responsabilidade e fungdo Unica e exclusiva do Setor de
Patriménio;
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j) Vida Util & o periodo de tempo no qual um bem atende a finalidade de sua
existéncia, produzindo resultados satisfatorios:

k) Baixa Patrimonial é o procedimento de exclusdo de bens ao ativo Permanente do
FUMPREV.

CAPITULO VI
DAS BAIXAS DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 26° - A baixa patrimonial ocorrera quando da perda do bem, valor ou direito. A
efetivacdo da baixa de bens dos registros e controles patrimoniais do FUMPREV é de
competéncia da Comissdo de Patriménio apds laudo emitido pelos mesmos. Cabera
a Comisséo de Patriménio proceder & baixa patrimonial nos casos de sinistro, roubo ou furto,
extravio, venda, transformagdo e doagio a terceiros, somente apos entregue o laudo da
Comissao de Vistoria e Levantamento Patrimonial.

Art. 27° - As baixas de bens patrimoniais podem ser caracterizadas pela perda do
poder exercido sobre o bem, valor ou direito e serdo solicitadas a partir de um dos seguintes
motivos:

a- Por inservivel, pelo uso intensivo ou prolongado do bem, tornando-se obsoleto ou
acarretando-lhe desgastes, quebras ou avarias que ndo justificam mais a inversdo de
recursos para a sua recuperacao;

b- Por transferéncia, quando o bem for cedido a outra instituicdo publica;

¢c- Por doag@o, quando o bem do FUMPREV passa para outro érgio ou entidade da
Administragdo Publica Municipal, doado por autorizagdo da Diretoria Executiva,
acompanhado de parecer do Conselho Fiscal, permitida, entretanto, exclusivamente para fins
€ uso de interesse social e sempre devera o pedido ser acompanhado de copia de
Declaracao de Utilidade Publica daquele que solicitar;

d- Por permuta, quando ocorrer a troca de bens da mesma espécie, entre o
FUMPREV e 6rgédos da Administragio Publica e Privada;

e- Por extravio, apdés constatagdo do fato, instauragdo de sindicancia interna para
apuracao de responsabilidade e, se for o caso, ciéncia a autoridade policial;

f- Por furto ou roubo, apés a constatacdo do fato, ciéncia a autoridade policial
competente e instauragéo de sindicancia interna nos casos de autoria desconhecida:

g- Por sinistro, ap6s processo regular tendente a apuragdo das causas do sinistro,
com ciéncia do fato a autoridade policial caso necessario e Companhia de Seguro para
ressarcimento dos prejuizos e liberagdo do bem ou local sinistrado:

h- Por morte natural ou sacrificado, através de atestado de dbito do animal:

I- Pela alienacdo de agbes ou certificados, quando se der a hipétese, através da
documentagéo habil de alienagao por venda ou leildo interna do Certificado ou Acao, devendo
ser verificado as normas contidas na Lei 8.666/93;

j- Por verificagéo, ap6s a verificagdo de uma incorporacgdo indevida, e ou verificada a
possibilidade de agregar um bem definido como acessério, a um outro principal;

k- Por doag&o, quando por conveniéncia da Prefeitura Municipal, houver interesse em
que o dominio do bem seja transferido, parcial e integral, de divida perante terceiros, seja
esta contratual ou judicial.

Art. 28°- Os bens moveis baixados pelo motivo previsto na alinea “a” do item 2,
permanecerao guardados em locais proprios até a destinagao final dos mesmos.

Art. 29° - A baixa patrimonial prevista na alinea “f’ sé sera concretizada apos emisséo
do laudo pericial, boletim de ocorréncia e autorizagdo da Assessoria Juridica do FUMPREV, e
a prevista na alinea “e”, se for o caso, com a participagdo da autoridade policial. Se a
qualquer tempo o bem for recuperado o mesmo sera reincorporado através do processo que
originou a taxa (furto ou roubo e extravio), reutilizando o0 mesmo nimero patrimonial, anterior
a baixa.

Art. 30° - Toda baixa devera ser previamente autorizada pela Comisséo de Vistoria e
Levantamento Patrimonial apos a avaliagdo da mesma.
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Art. 31 — Quando houver extravio, furto ou avaria excepcional provocada de bens que
fique caracterizada a negligéncia pela sua guarda, em processo de sindicancia, a reposicdo
sera sempre efetuada por outro bem idéntico ou similar aquele extraviado preferencialmente
da mesma marca. A baixa somente ocorrera apéds a incorporagao do (s) bem (s) reposto, no
Mesmo processo que originou essa condigao.

Paragrafo Unico: Fica estabelecido que o(s) prejuizos (s) ocorrido (s) em relagédo aos
(s) bem (s) que engloba o Sistema Patrimonial do FUMPREV por qualquer servidor da
mesma, nao se admitira a reposigdo em valores, pois essa forma de ressarcimento acarretara
a perda do Ativo Permanente uma vez que o valor pago em parcelas irreajustaveis nao
permitira a aquisicdo de um novo bem.

Art. 32° - Constatado o furto ou roubo, devera ser comunicado a Diretoria Executiva do
FUMPREV com copia remetida a Administragdo Publica para que sejam tomadas imediatas
providéncias formais e processuais, concluindo-se o procedimento dentro dos prazos
razoaveis (30 dias). O tempo a ser decorrido numa comiss&o de Sindicancia devera ser o
menos possivel, pois quanto maior o tempo maior sera a dificuldade de recuperacao do bem
ou de informagdes que possibilitem chegar ao culpado (s) pelo extravio, furto ou roubo.

Art. 33° - Os bens méveis baixados previstos na alinea “a” deverdo ser recolhidos
junto a area patrimonial, completos e com todos os seus componentes / acessérios,
conforme consta a especificagdo da ficha patrimonial e documento de aquisi¢éo, exceto os
materiais e acessorios considerados consumo.

Art. 34° - Os bens méveis baixados por inserviveis poderao ter seus componentes ou
partes utilizadas na recuperagdo de outros bens que estdo incorporados, desde que no
processo de baixa seja solicitado. Fica vedada a utilizacdo de diversos bens baixados na
confecgdo ou recuperagédo de outro bem baixado.

Exemplo:

Procedimento Correto Procedida a baixa de 02 cadeiras que estdo quebradas e
Irrecuperaveis, mas algumas partes delas poderdo ser utilizadas em outras que estio
incorporadas.

Procedimento Incorreto — Procedida a baixa de 02 cadeiras que estdo quebradas e
irrecuperaveis, mas utilizando as partes boas, poderemos obter uma cadeira em condicées
de uso, a ndo ser em casos estritamente excepcionais em que o valor seja substancial. O (s)
bem (s) a serem recuperados, esses exemplos serdo aplicados a todos os bens méveis.

Art. 35° - Fica expressamente proibida a reutilizagdo de material baixado, considerado
como inservivel mesmo que tal solicitagdo seja justificada, visto que por ocasido de sua baixa
as areas envolvidas manifestaram favoravel ao ato, portanto, € uma contradicao utiliza-los
novamente.

Art. 36° - O material considerado inservivel sera classificado para os efeitos da alinea
“a” do artigo 28:

a) MATERIAL EM DESUSO - material sem qualquer movimentagdo e todo aquele
que, em estoque ou em servigo, independente da sua natureza nio tenha mais utilidade para
0 orgao gestor ou que possa ser utilizado por outro 6rgdo Direto ou suas Unidades
Administrativas.

b) MATERIAL RECUPERAVEL — material quando sua recuperagao for possivel e
orgado no maximo a sessenta por cento do seu valor de mercado.

c) MATERIAL OBSOLETO - material que embora em condigdes de uso nado satisfaz
mais as exigéncias técnicas do 6rgdo a que pertence, podendo ser passivel, portanto, do
mesmo tratamento das alineas anteriores, ou que possa ser utilizado por outro Org3o Direto
ou suas Unidades Administrativas.

d) MATERIAL IMPRESTAVEL — material sem condi¢des de uso, dadas as alteragées
e suas caracteristicas fisicas, cuja reparagdo ou recuperagdo sejam consideradas
tecnicamente impraticaveis e/ou antieconémicas, devendo, por isso, ser alienado na forma
prevista na alinea “h” do artigo 26.

Paragrafo Unico — O material imprestavel devera ser classificado, ainda, da seguinte forma:
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1) INDIVIDUALIZADO - material sem despojamento de componentes, cuja possibilidade de
recuperagao, para o particular, justifique sua alienacdo como unidade integrada;

2) SUCATA — material ferroso, de madeira e de outras matérias que justifiquem sua alienagéo
como matéria-prima;

3) INUTIL — residuo sem qualquer valor comercial.

CAPITULO IX
DO CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS DA ADMINISTRAGAO

Art. 37° - Pelo menos a cada 3 (cinco) anos, por ocasido do Balango Geral e de
preferéncia coincidindo com o término do mandato da Diretoria Executiva do FUMPREV, é
necessario proceder ao inventario fisico dos bens (Lei Federal n°® 4320 de 17.03.64) .

Paragrafo Unico — Nao havendo aquisigdo de patriménio, basta emitir uma simples
declaragao patrimonial.

Art. 38° - Os bens de cada area serdo disponibilizados pelo Setor de Patriménio,
mediante termo de responsabilidade para utilizacao, guarda, controle e conservagdo (de
acordo com o Caodigo Civil Brasileiro\; artigo 245 e seguintes da Lei 10.261/80 — Estatuto do
Funcionario Publico; artigo 18 da Lei 10.320/68: artigo 94 da Lei Federal n° 4.320 de
17.03.64 e cujos preceitos s&o aplicaveis, no que couber, ao pessoal regido pela CLT, para
efeito do parégrafo 1°, do artigo 462 da mesma Legislaco Trabalhista).

Art. 39 — Os responsaveis deverdo manter fiscalizagio e controle permanente, bem
como estado de conservagdo dos bens que estiverem sob sua guarda, comunicando,
imediatamente, ao Setor de Patriménio e Diretoria Executiva de qualquer irregularidade
constatada.

Art. 40° - Sempre que necessario qualquer bem mével podera ser cedido temporaria
ou definitivamente, de uma area a outra do FUMPREYV, fato este sempre comunicado ao
Setor de Patriménio e a Diretoria Executiva.

Art. 41° - Observadas as condigbes descritas no paragrafo anterior, o Setor de
Patrimbnio devera manter os registros constantemente atualizados no sistema patrimonial, de
modo que permita o ideal gerenciamento dos bens para todos os fins gue se destinam.

Art. 42° - Todo bem a ser encaminhado para conserto e ou manutenc¢ao fora dos
proprios da Prefeitura Municipal, devera conter consigo uma Ficha de Manutencao (em
anexo) para que o Setor de Patriménio através de vistoria possa ter maior controle sobre o
bem danificado.

Art. 43° - O empréstimo de bens entre setores do FUMPREV, obedecera um prazo
determinado, passivel de prorrogagdo por periodo igual ou inferior, mediante Guia de
Empréstimo (modelo anexo), preenchida tal documentacio pelo setor cedente. Ja a cessio
por empréstimo de bens méveis e semoventes do FUMPREV a terceiros, somente podera
ocorrer em casos excepcionais em que fique comprovada a utilidade publica dos mesmos,
com justificativas circunstanciadas, por um periodo determinado, podendo ser prorrogado por
igual ou inferior periodo onde o Setor de Patriménio e a Diretoria Executiva deverdo estar
cientes.

Art. 44° - Qualquer conferéncia de bens patrimoniais “in loco” pelos motivos de -
mudanca de chefia, extravio e levantamentos afins, sdo de competéncia exclusiva dos
responsaveis pelo Setor de Patriménio, conforme Termo de Responsabilidade devidamente
autorizado.

Art. 45° — Fica o setor do FUMPREV obrigado a adotar, sob a responsabilidade do
servidor de atividades auxiliares (manuteng&o), a Ficha de Manutengéo (modelo anexo) de
moveis e equipamentos, a qual determinara por si a performance do equipamento e o custo
onerado pelo mesmo. Devera constar na mesma, todas as ocorréncias que o material sofrer,
indicando os custos de cada conserto, informando o Setor de Patrimbnio, diante desses
registros, que determinado material ndo mais justifica a inversdo de recursos para sua
recuperacao.

Paragrafo Unico- As ocorréncias ficara a critério do FUMPREV ainda, ao setor de, _,
Patriménio, fiscalizagdo no sentido de cumprimento desta nota. 'g_“
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CAPITULO X
DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 46° - Compete a Comissdo de Patriménio:

a) A identificacdo, cadastramento e entrega dos bens adquiridos por compra, doagéo,
transferéncia, etc.;

b) Com assinatura no protocolo de entrega e carga patrimonial, para o responsavel da area
do destino do bem;

c) registrar, cadastrar e controlar os bens patrimoniais;

d) documentar de imediato toda e qualquer movimentacg&o dos bens méveis sob seu controle;
e) verificar os relatérios mensais dos itens recebidos, a identificagdo da localizagéo fisica da
area responsavel pelo bem através de seu titular;

f) assessorar os detentores de bens patrimoniais por ocasido do inventario anual e das
mudancas de titulares das areas, orientando-os para os procedimentos pertinentes;

g) Executar o fechamento Patrimonial mensalmente e informar ao Setor de Contabilidade os
dados necessarios:

h) Serd de sua responsabilidade o cadastro, controle e documentacado referente ao
Patrimonio, sendo bens méveis, imdveis e de natureza industrial;

i) fechamento fisico e financeiro do Patriménio.

Art. 47° - Compete a Comisséo de Vistoria e Levantamento Patrimonial:

a) Reunir sempre que necessario para avaliar situacdo dos bens do Patriménio do
FUMPREV;

b) Averiguar e documentar quando necessario a incorporagio, desincorporagao/baixa,
desapropriagéo, avaliagdo de bens patrimoniais pertencentes ao FUMPREV.

Art. 48° - A Comiss&o de Vistoria e Levantamento Patrimonial promovera cuidadoso
exame dos materiais, devendo, sempre que julgar conveniente, solicitar laudo técnico de
funcionario qualificado ou entidade devidamente credenciada.

Art. 49° - A Comissdo de Vistoria e Levantamento Patrimonial formalizara a pericia
atraves de 02 (dois) documentos basicos conforme o caso, contendo sucinto esclarecimento
das atividades desempenhadas:
|- TERMO DE VISTORIA E BAIXA DE VIDA UTIL - para o material classificado de acordo
com o dispositivo nas alineas a, b, e ¢ do artigo 40 do presente, que sera encaminhado
para o Setor de Patriménio.

ll- TERMO DE BAIXA DEFINITIVO — para o material classificado nos termos da alinea d do
artigo 40 e sua reavaliagao, se for o caso, para fins de alienacao, assim distribuidos:

a) 12 via — Orgao Patrimonial;

b) 22 via — Comissao de Licitagéo, caso houver

§1° - O Termo de Vistoria e Baixa de Vida, em 03 (trés) vias, aprovado pelos membros
da comisséo, servira de documento basico para:

1) transferéncia do material;

2) doagao a pessoa juridica de direito plblico ou privado, com ou sem encargos, cujo
fim principal consista em atividade de relevante interesse social, apos lei autorizativa.

§2°- Quando o Bem Patrimonial for doado, nos termos dos itens 2 do §1° acima, seré
autorizado pela Diretoria Executiva do FUMPREV.

Art; 50° - O bem em transicdo de baixa definitivo submetido ao tratamento ora
estabelecido acima devera permanecer sob a guarda e responsabilidade do 6rgéo gestor até
a sua baia definitiva, quando passara para a guarda do Setor de Patriménio ou ao outro orgao
que for redistribuido.

Art. 51° - Compete ao responsavel pelo setor

a) A conferéncia dos bens que estio sob a responsabilidade do chefe de cada setor
periodicamente através da Guia de Conferéncia, fazendo orientagéo e notificagdo quando em
caso de desaparecimento ou dano de um bem, através do Termo de Notificacao.

b) Atuar, quando o caso exposto no termo de notificagdo for resolvido no prazo
estipulado no mesmo.
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Art. 52° - Sera de toda responsabilidade e autonomia dos responsaveis pelo Controle
Patrimonial, sendo, a Comissdo de Patriménio, Chefe do Setor de Patriménio, a qual se
Ccumpra a norma exigida pelo regime interno que constam neste documento e fazé-las
cumprir.

Art. 53° - Compete a Contabilidade:

a) Proceder a classificagdo contabil e aos lancamentos de incorporagao dos bens méveis e
iméveis;
b) Proceder aos registros contabeis dos bens mdveis e iméveis recebidos de terceiros;
c) Proceder & baixa contabil dos bens excluidos do Sistema de Controle Patrimonial;
d) Proceder a classificagéo orgamentaria dos bens.
Art. 54° - Compete & Assessoria Juridica:
a) Providenciar as leis, decretos, e portarias que interferem ao Patriménio, se for o caso:;
b) Documentar a desapropriagdo, doagdo, permuta, venda e alienagdo de bens moveis e
imoveis através do laudo da Comissio de Patriménio:
c) Encaminhar a cépia dos documentos (leis, decretos e portaria) referente a movimentagéo
patrimonial de bens méveis e iméveis ao Setor de Patriménio para registro do mesmo.

Art. 55° - Ficam padronizadas as caracteristicas das chapas patrimoniais utilizadas no
FUMPREV, conforme descricdo a seguir: placas de aluminio anodizado de 0,5 mm de
espessura, nas dimensdes de 35 mm por 15 mm (35x15) na cor preta (fundo) e inscricdo na
cor clara (cor do préprio aluminio) com numeragéo puncgadas, com 02 furos nas laterais (um
de cada lado) de 1,5 mm de diametro. As letras deverdo ser do tipo grotesca, dimenséo de
5,0 mm (conforme modelo abaixo), podendo ser com adesivo, mas mantendo as
caracteristicas basicas (cor, numero, etc.).

Art. 56° - Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacédo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Diamantina, 20 de janeiro de 2020
ORI
Valdirene Elaine Melo Costa
Diretora Executiva
FUMPREV
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