# ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N’ 6358 pe 3\ DE JAVRCRO DE_2014.

Dispie sobre a administragiio dos bens
municipais e dd outras providéncias.

0 PREFEITO MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS,
no uso de suas airibuigoes legats, '

considerando o que presestna 0 Artigo da Lei n.°4.320, de 17
de maro de 19645 a Lei Federal n° 8.666, de 21 de junbo de 1993 ¢ o Capiinlo
1V, Artigos 164 a 169 ¢ Parigrafos da Lei Orgdnica do Municipio de Dugue de
Caxias;

 considerando que cabe ao Prefeito Municipal a adminisiragio
dos bens municipass, respeitada a competéncia da Clmara, guanto dqucles ntilizados
e SEUS SETVigos;

considerando que sio fungdes bdsicas da  Subsecretaria de

 Patrimbnio o registro ¢ o conirole fisico dos bens de cariter permanente da

Administragio Piblica Municipal;

considerando que a gestio patrimonial compreende as atividades
de tombamento, registro, guarda, comtrole, movimentagdo, preservagio, baixa,
incorporagiio ¢ inventirio de bens moveis e imiveis provenientes de aquisigdo no
miercada interno e externo, e de doages, que incorporam o acervo patrimapial imével
ou mivel de wma unidade gestora, assim comoe a indicagdo de spryedores como
responsdyeis, no dmbito das unidades gestoras;
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considerando que o servidor responsdvel deve ser cadastrado no
Sistema de Gestio Patrimonial, cabendo ao dirigente da unidade gestora solicitar o
cadastramento dos servidores;

considerando que o servidor designado para cargo de confianga
(Diretor(a) de Departamento, Chefe de Departamento, etc.), deverdo exigir do sen
antecessor 4 realizagdo do inventirio dos bens mdveis nos termos da Deliberagio
200/ 96 TCE-RJ;

considerando que a airibuigio de responsdvel pelo Dirigente da
unidade gestora constitui-se em prova documental de uso ¢ conservagio de bens e pode
ser utilizpda em processos adminisirativos de apuragio de irregularidades relativas a0
controle do painmﬁmo da Prefeitura;

considerando que todo servidor pitblico poderd ser chamado 4

responsabilidade pelo desaparecimento do material que lhe for mrgﬂada para uso e
guarda, bew como pelo dano que causar ao mesmo;

considerando gue o servidor poderd ser respomsabilizado
civilmente sempre que constatada sua culpa on dolo por irregularidade com bens de
propriedade ou responsabilidade da Prefeitura, independente das demais sangoes
administrativas e penais cabiveis;

considerando que nenbum material permanente pode ser
distribuido a qualquer servidor sem o respective processamento das informagbes, que se
gfetiva com 0 aceite em sistema informatizade de gestdo patrimonial ou assinatura
aposta em Termo de Trangferéniia on Termo de Responsabilidade,
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TITULO UNICO
DA ADMINISTRACAO DOS BENS MUNICIPAILS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art 1° - O controke da existincia, da wtilizagio, guarda,
conservagio, movimentagio, baixa e o inventarso dos bens miéveis ¢ imoveis pertencentes
a0 Patriménio do Municipio de Dugue de Cascias serd feito na forma deste decreto.

Art, 2° - O Setor de Contabilidade da Secretaria Municipal de
Fagenda manterd registro sintético dos bens méveis ¢ imdveis.

Art. 3°- Os registros analiticos dos bens de cardter permanenie
seriio mantidos pela Subsecretaria de Patriménio, independente de outros regisiros ou
contratos a serem mantidos nos Departamentos e Setores administrativos das diversas
Secretarias do Municipio em relagio aos bens mdveis ¢ imdvess de respectiva ntilizaglo.

Pardgrafo Unieo - Os materiais cassificados como de consumo,
* cujo valor tenba sido levado 4 conta estoque, serdo controlados pelo almoxarifad.

CAPITULO I
DOS BENS MOVEIS
SECAO I
DA CLASSIFICACAO

Art. 4° - Os bens moveis do Municipio, para fins deste decrets,
5o agrupados como materéal de consumo ¢ material permanente.

I~ material de consumo — aquele que tem sua utilizagio
limitada a dois anos. Sua aquisigio é feita em despesa de custeio ¢ nio pgssui controle
apds sua distribuigio conforme inciso 1 do Arligo 2° da Portdria 448 de
13/09/2002 da Seetaria do Tesonro Nacional do Minsstérs enda do
Brasil;
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II — material permanente — aquek que durante a sua
utilizaio efetiva tem durabilidade superior a dois anos, devendo tambim ser
considerado o seu valor para oféito de classificagio. Sua aquisigio € feita em despesa de
cqpiral e possui controle individwalizado conforme inciso 11 do Artigo 2° da Portaria
448 de 13/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda
do Brasil; .
III - As excludentes para identificagio como material
permanente sio aquelas do Artigo 3.° Incisos 1 a V' da Portaria 443 de
13/09/2002 da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fagenda do
Brasil. .

Art. 5° - Quanto a situagio patrimonial, um bem é classificads
como:

a) Bom - guando estiver em perfestas condigies ¢ em uso
normal;

b} Ocioso - quando, embora estgja em perfeitas condigies,
nado esta sendo usado,

¢) Recuperdvel - quando estiver avariado ¢ sua
recuperagdo for possivel e orgar, o mdximo, até cinquenta por centy de seu valor de
mercado;

d) Antieconfmico - gquando estiver avariade e sua
recuperagdo orgar mais do que cinguenta por cento de seu valor de mercado on seu
rendimento for precdrio, em virtude de uso prolongade, desgaste prematuro ou
encontrar-se obsoleto;

¢) Irrecuperdvel - quando ndo mais pude
para o fim a que s¢ destina devido @ perda de suas caracteristicas
inviabilidade econdmica de sua recuperagao,

ser utilizado
du em rasgo da
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SECAON
DA AQUISICAO

Art. 6° - Os materiais componentes do patrimonio da
Prefeitura sio adguiridos mediante comgpra, doagio, permuta, cessio ou produgio.

I - Compra - aquisizio remunerada de material com utiligagdo
de recursos orgamentarios;

IT - Doagiio - modalidade de aguisigdo em que o5 materiais sdo
entregues grasuitamente a Prefeitura por entidades piblicas ou privadas;

II - Permuta - troca de materiais entre a Prefeitura ¢ outros
drgaos ou entidades da Administragio Phblica;

IV - Cessdo - ocorre guando materiais sio entregues 4
Prefeitura com transferéncia gratusta de posse e direito de uso, por drgdos ou entidades
da Administragio Piblica;

Pardgrafo Unico - Os bens recebidos em comodato, miitwo on
locagio nao compiem o acervo patrimonial do Municipio, sendo considerados bens de
terceiros.

SECAO I
DO CONTROLE PATRIMONIAL

Art. 7° - Os instrumentos de controle patrimonial sio os meios
zttzkzado.r pela Subsecretaria de Patrimidnio para que se obtenba um controle efetivo
dos bens do Municipio sendo os seguintes:

I — Etiqueta de Idenaﬁcagao ¢ o instrumento de
identificagio fisica dos bens contendo um nimero de registro patrimonial;
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Il — Termo de Responsabiﬁdade: é o documento que

identifica os bens por unidade dentro de um o180, assim o responsivel por estes bens;

: IO — Termo de Transferéncia: é o documento que
registra ¢ controla os deslocamentos definitivos ou temmporidrios dos bens entre as
unidades administrativas de um drgdo ou entre brgdos da administragio direta
minnicipal assim como as movimeniagies externas; |

IV — Termo de doagio: ¢ o documento utiligado para

formalizar as doagles de bens que sdo realizadas pelo Municipio de Dugue de Caoxias

sendo sempre como donatirias instituigoes filantripicas ou organizagles sm fins
lucrativos; :
I/ — Termo de vistoria de vefculo: ¢ o documento
utiligado para fins de apuragio do estado fisico de veioulos devendo ser emitido sempre
quie houver inventdrio ou movimentagio de veiculo entre drgdos da administragio direta
municpal;

, VI — Termo de conclusio de inventdrio: ¢ o
documento que tem por finalidade apreseniar todos o5 bens que esido sob guarda de
cada Grgio por meio de identificacio fisica destes com sews respectivos valores
monetdrios; |

VII — Termo de baixa: ¢ o documento ewmvitido quando da
baixa de bens em caso de inutilizacdo, doagdo, altenagdo, extravio, furto, roubo;
‘ VII — Sistema de Gestdo Patrimonial: é o software
utilizado para registrar e controlar os bens méveis ¢ imdvels visanda maior seguranga
na prestagdo de informagdes sobre o acervo existente; |

SECAO IV
DA INSCRICAO

Art. 8° - Somente 0 material permanente serd insorito e objeto
do controle de exisiéncia e de utilizagdo, independente dos registros sintili
feitos no Setor de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda d
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Art. 9° - Seri objeto também do controle de existéncia, por

patte da Subscerotaria de Patriménio, todo ¢ qualguer material gue, apesar d¢ sua
aparente fragilidade, tenha significativo valor monetdrio, bistirico, artistico ou cultural.

Art. 10 - O material classificado como permanente serd inscrito
10 patriminio municipal ¢ essa inserigio dar-se-d de dois modos: o primeiro no Sefor
de Almoscarifado, logo apés o recchimento do material, com comunicado imediaty ¢
encaminhamento de clpia da nota fiscal a Subsecretaria de Patriminio, a qual
manterd registros analfticos dos bens patrimoniais permanentes na forma provista neste
decreto ¢ o segundo no Setor de Contabilidade, que manterd os registros sintéticos na
forma da legislagio federal em vigor. |

SECAOV
OPERACOES PATRIMONIAIS

Art. 11 - As operagdes patrimoniais consisiers no registro de
entrada, movimentagies ¢ satda de bens do acerve do Municipio.

Art. 12 - Parg efetivar o reconbecimento do bem patrimonial,
que é denominado de tombamento, deve-se recepcionar o processo no Sistema de
Protocolo ¢ conferido de imediato se o mesmo atende aos requisitos para que seja
devidamente Tombado no Sistema de Gestgo Patrimonial, os quais 530 os seguintes:

| a) o “Atesto” pelo drgdo Gestor do Contrato-ou do brgio que
tenha adguirido o bem sempre com a assinatura de dois servidores com matricula sendo
a0 menos um estivel:

b) Nota de Empento,
¢) Autorizagio de Fornecimento do bem;
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" _An. 13 - Apéds serem verificados todos os pré-requisitos citados
#0 artigo anterior o processo deverd ser encaminkade para a Inspetoria da Secretaria
Municipal de Controle Interno que exercerd o controle e Jfiscaligacdo quanto a
legalidade processual, ¢ nio bavendo qualquer vicio ou nulidade a ser sanada os antos
ds processo seriio encarinbados ao Setor de Contabilidade da Secretatia Municipal de
Fagenda para emissio da nota de hquidagao.

Art. 14 - Somente apés a emissdo da nota de liquidagio os

autos serdo encaminbados a Subsecretaria de Patrimiénio para efeito de registro e
tombamento.

Art. 15 - Recebidos os antos do processo serd encaminbado um
servidor da Subsecretaria de Patriménio, devidamente identificado, para atestar a
existéncia fisica do bem no local em que se encontra. '

Art. 16 - Em sendo atestada a existéncia fisica do bem
conforme artigo anterior serd realizado o tombamento com a informagdo sendo langada
10 sistema de controle patrimonial atribuinds-se numeragdo especifica para o bem.

Art. 17 - Apds serem verficados todos os pré-requisitos
citados nos artigos anteriores o processo deverd ser encaminbado para a Inspetoria da
Secretaria Municipal de Controle Interno para eveninal nova manifestagio.

Art. 18 - O material tombado constitus propriedade definitiva
do Municipio, ¢ qualquer afitagdo posterior obedecerd ao previsto na Lei Orginica
Manicipal, na Constituigdo do Estado do Rio de. Janciro ¢ subsidiariamente ds
1OTIRAS aqut inseridas. | S

Pardgrafo Unico - Qualquer alteragio  subsequente  ao
tombamento serd, necessariamente objeto de registro por parte ga Subsecretaria de
Patriménio para retirada de tombamento, com o cancelamenty dafinserigio: |
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. a) apés a ocorréncia, quando da eliminagio fisica de forma
acidental do bem incorporado; _
b) antes da ocorréncia, quando da expedigio do ato
autorizador da alienagio, permuta oy doagio.

Art. 19 — Na bipdtese de material de distribuigio graiuita
classificados com “material de caracteristicas permanentes”, desapropriagie, precatdrio
10 caso de imdvel, aluguel de imdvel, concessiondrias, DPVAT, obras ¢ instalaghes, os
rocessos deverio tramitar pela Subsecretaria de Pamriménio ¢ pelo Sewor de
Contabilidade da Secretaria Municipal de Fagenda para registro contabil,

Art. 20 — Nao necessitard ser encaminhado & Subsecretaria de
Patriménio processos referentes a materiais de consumo.

Art. 21 - O recebimento de bens patrimoniais moveis por
doagio deverd ser formalizado em processo devidamente autnado, dele constands a
relagdo de bens recebidos, o documento fiscal, o despacho autorizatirio, o Termo de
Doagio a ser elaborads pela Procuradoria Geral do Municipio ¢ a cipia das
publicagies do despacho e do extrato do referido termo no Boletim Oficial do
Munidipio. '

Parigrafo Unico - Na hipétese de o doader do bem, sgja pessoa
Jisica ou_juridica, ndo possuir o documento fiscal de origem, este poderi ser substituide
por declaragio devidamente assinada, comprovando ser o proprietirio lgitimo, devendo
¢ dela constar ainda a descrigdo detalbada do bem e sen valor estimado. Os valores a
serem considerados deverdo estar sempre de acordo com o documents fiscal ¢, na sua
auséncia, core o valor estimado de mercado.

 SE¢AoVI o
DAS NORMAS DE CLASSIFICACAO E CODIFICACAO

Art. 22 — Para efeitos de tormbamento, o praterial permanente
serd agrupado em classes, seguida de nimero sequencial, |
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Art. 23 — Para facilidade de controle, o cédigo de identsficagdo
serd estampade no priprie material incorporado através de etiqustas de idenfz_ﬁfafﬁo
patrimonial, auto-adesiva, com numeragio, oodigo de barras no padrio de leitura,
dizeres ¢ logomarca na cor presa com fundo prata ¢ cantos arredondados.

§ 1° - Nos bens mbveis serd cravada ou soldada a frio uma
stiqueta contendo o ndmero de tombamento. Dependendo da natureza do bem, pintar-
se-di 0 00digo com tinta de preferénaia de cor branga.

§ 2°- No caso de velculos, pintar-se-d o codigo nas laterass.

§ 3° - Os bens de tamanko diminuto sevdo controlados
numericamente, por espécie, dispensada a fixafds, pintura ou gravaao do cddigo.

§ 4% A plagueta deverd ser afixada em local petfeitaments
visivel, sem sobreposiciio de informagies contidas nas etiquetas de fabrica, como nimero
de série ¢ afins, e de forma que se evitem dreas que possam acelerar a sua deterioragdo.

§ 5° Nao haveri mais de uma plagueta por bem, salvo excegies
expressaments consignadas em telatirio espectfico pelo Sesor de Patrimnio.

Art. 24 — Nos objetos artisticos e troféus sord dispensada a
focagiio da placa ou pintura do cidigo, se tal medida implicar prejuizo estético.

Art. 25 — Permite-se ao servidor piiblico on agente politico
utilizar-se de bens moveis de sua propriedade no interior dos bens priblicos imdveis de
uso especial pels Municipio para o bom e fiel desempenbo de sua fungao desde que

observados os seguintes procedimentos:

I — O servidor ou agente politico deverd comunicar o fato a
Subsecretaria de Patrimsinio por oficio juntando cépia de nota fiscal que comprove sua
propriedade com as caracteristicas do bem ¢ na impossibilidade deverd
declaragio afirmando ser o proprietirio do bem descrevendo-o qugnto a sua mara,
modelo, cor ¢ nimero de série.
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Pardgrafo Unico — Os casos omissos serdo resolyides a eritério
do Diretor do Departamento de Patrimonio, passiveis de revisdo por @i do
Subsecretdrio de Patriminio.

SECAO VI
DA CARGA DO MATERIAL

Art. 26 — A carga do material o instrumento que pernite 0
controle unitirio individualizade na unidade administrativa,

§ 1°- A carga do material compreende duas espécies:
I — carga geral;
II — carga parcial.

§ 2° - Entende- 5¢ como carga geral o controle de excisténcia e de
utilizagio dos bens em cada unidade administrativa, sob a responsabilidade do titular
da chefia.

§ 3° - Entende-se por carga parcial a que responsabifiza o
servidor, individualments, como usuirio do material.

§ 4° - O servidor, sob pena de sangdo disciplinar, deve assinar
os documentos de controle do material gue utilizar.

§ 5° - Nenbuma dispensa de servidor do servico piblico
municipal serd efetivada antes da verificagde, por parte da Subsecretaria de
Patriménio, dos bens sob a responsabilidade do servidor.

§ 6° - A Subsecretaria de Patrimbnio fard inventirio na
unidade administrativa sempre que houver mudanga na respectiva cf
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CAPITULO 1T
DOS BENS IMOVEIS

SECAO UNICA )
DO CONTROLE DE EXISTENCIA E UTILIZACAO

Art. 27 ~ Os bens imdveis pertencenses a0 Municipio sio
aqaele.r vinculados ao terrens, que nio podem ser vetirados sem destruicdo ou dano,

ndo podem ser transportados por estarem agregado.s‘ ao solo ou por comporem bens
imobilizados ¢ classificam—se em:
- I — de uso comum — aqueles que se destinam ao 4so de
todas 05 municipes: sistemas vidrios, rodovidrios, pragas ¢ benfeitorias a eles acrescidas;
II - de uso especial — aqueles que tém uma ubilizagio
espectfica de servigos pidblicos: escolas, edificios de repariigoes municipais e prédios
destinados a servigos médicos; -
IIl — dominicais — aqueles que integram o pairimdnio
municipal como objeto de direito real, sem finalidade de servigo pablico.

Art. 28 — A Subsecretaria de Patriminio manterd sob sua
guarda as edpias xerogrdficas antenticadas dos titules de propriedade dos iméveis
pertencentes ao patrimbnio municipal, bem como as respectivas plantas de situagio.

Parigrafo Unico — A Proouradoria Geral do Municipio
arquivard os ttwlos originais dos traslados de escrituras dos iméveis do Municipio, com
as respectivas alteragdes de benfeitorias ou acréscimos devendo envid-las a Subsecretaria
de Patriménio.

Art. 29 — A Subsecretaria de Patriminio manterd regisiro
para cada imével pertencente ao pairimbnio municipal em que sejgm evidenciadss os
seguintes dados:
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I - classificagio do imével (de uso e.pecml ou dominical);
H localizagdo do imével ¢ sua inseriggo mo Cadastro

Imobiligrio do Municipio;

11- antigo proprietdrio;

IV~ data da incorporagdo;

V- forma pela qual foi adguirido o imdvel (compra, permuta,
doagio, desapropriagio ou usucapido);

VI- rnimero e data da legislaao emtmza!wa ou

desapropriatéria ou da sentenga judscial;
VI - valor pelo qual foi adquiridos
VIII - elementos idensificadores no Registro Geral de Imdveis;
IX- medidas do terremo, drea, confromtagies e respectivos
proprietirios;
X- se 0 imdbvel ¢ edificado: drea da construgdo, caracterisiieas;
XI - se € objeto de cessdo a fercesros ¢, em qualquer bipdtese, a
utilizagio; '
XII - custo da edsficagdo;
XIII- valor do terreno ¢ da edificagio ¢ benfeitorias realkigadas
subseqiienternente d aquisigis.

Art. 30 — O Cadastro Imobilidrio da Prefeitura fornscerd,
sempre que solicitado, os elementos necessirios a uma melhor mmderi:gaf&o dos
imdveis municipais, bem como informard a S ub.femmm de Patriminio as variagdes
ocorridas na mlanza;aa de cada um.

Art. 31 — A manntengiio dos controles e registros de que trata

esta segio deverd ser faita em relagio aos bens de uso comum, especial e dominicais.
 Parigrafo Unito — As dreas transferidas ao Municidio em
decorréncia da aprovagio de lotcamentos serio consideradas, para fins deste decreto,
bens domsinicais engmanto ndo se efetivarem benfeitorias qup lhes déem outra
destinagdo.
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Art 32 — As cerfiddes de Situagio Enfittutica serdo
expedidas pelo Departamento de Patriménio apds pedido formulado pelo mﬂﬁibuifzfe
por meio de processo administrativo com a comprovagio do pagamento da respectiva

tavea ¢ teriio validade de 30 (trinta) dias a partir de sua excpedican.

Pardgrafo Unico - Ficam isentos do pagamento da taxa 05
pedidos formulados pelo Poder | udicidrio, Ministério Pitblico e Defensoria Piiblica.

Art. 33 - As gperagies patrimoniais referentes aos bens insbveis
seguem ao disposto nos Artigos 11 a 17 do presente Decress,

CAPITULO IV
DO INVENTARIO ANUAL

 Art. 34 — No primeiro dia sitil do més de novembro de cada
ano, ¢ sempre que houver mudanga de chefia da unidade adninisirativa, o Chefe da
Subsecretaria de Patriménio, tomando por base os registros de controle dos bens
méveis, dard iniio ao inventirio anual dos bens patrimoniais de cada uma das
unidades administrativas,

Art. 35 - A realizagdo do inventirio geral dos bens
patrimoniais mbveis decorre da obrigago prevista no artigo 96 da Lsi Federal #°
4.320, de 17 de marpo de 1964, sendo de responsabilidade das Secretarias
Municipais ¢ Procuradoria Geral do Municipio fornecer as informagies a
Subsecretaria de Patriminio, mediante o Inventirio Analitico de Bens Patrimoniais
Moveis. | |

Parigrafo Unice - O Inventirio Analitico consiste na
realizagdo de levantamento e identificagio de bens patrimoniais yibveis visando d
comprovagiio de sua existénsia fisica, para controle ¢ preservagio dy/pasriménio piblico
municipal.
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Art 36 - As unidades que tiverem bens patrimoniais movess
sob sua guarda ¢ responsabilidade deverio emitir o Inventdrio Apmnalitico de Bens
Patrimoniais Méveis dos bens incorporados ¢ a incorporar.

\ Art. 37 - O Inventirio Analitico de Bens Patrimoniats
Miveis dos bens incorporades ¢ a incorporar deverd ser encamiinbado ansalments a
Subsecretaria de Patriménio, até 30 (irinta) dias corridos apds o encerramento 4o
exercicio. ’

Parigrafo Unico - E responsabilidade das  Secrctarias
Municipais e Procuradoria Geral o encaminhamento dos inventirios de todas as suas
Utidades Administrativas.

Art. 38 — O levantamento deverd evidenciar, para cada um
dos bens, os seguintes itens:
- L existénoia;

I1- estado de conservagio;
I1I-estado de codificagio;
IV - condiges de funcionamento;

Art. 39 — Com base no inventirio, o Chefe da Subsecretaria
de Patriménio recomendard a autoridade imediatamente superior a refirada do
tombaments ¢ ainda as medidas administrativas mecessirias, 4 apuragio de
responsabilidade do servidor ne caso de extravio de bens fue impegam sua
inventarianga.
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5 Art 40 — Caso sga constado por qualguer servidor da
Subsecrotaria de Patriménio que o servidor piiblico ou agente politico se wiliza de bens
méveis de sua propriedade no interior dos bens piblicos imoveis de uso especial do
Muicipio para o bem ¢ fiel desempenbo de sua fungio o referido servidor ou agente
polético deverd comprovar a proptiedade no ato, apresentando cipia de nota fiscal com
as caracteristicas do bem ¢ na impossibilidade, deverd apresentar declaragio afirmando
ser o proprietdrio do bem descrevendo-0 quanto a sua maria, wmodelo, cor ¢ nimero de

F
Jerie.

Art. 41 — O resultado do inventirio serd encominbade ao
Setor de Contabilidade da Secretaria Municipal de Fagenda para as devidas
alteragies e mutagoes patrinsoniais,

| CAPITULO V
DO AGENTE PATRIMONIAL

Art. 42 — Considera-se agente patrimonial todo e qualguer
servidor invesiido no cargo de diregio om chefra, o qual, independentemente de
assinatura do Termo de Carga Patrimonial terd a fungio e responsabilidade pela
gestio patrimonial dos bens colocados 4 disposigio de sen Departamento on Setor,
sendo de sua competéncia: - :

I - responsabilizar-se pela prestagio de contas, eh e
integridade dos bens miveis sob sua carga;

II - vistoriar periodicanente os bens mdveis s0b sua carga, bem
COTHO PTOMOYEr SHA manuien;ao fiscakizando seu uso; .

II- informar a Subsecretaria de Patriminio sobre a
movimentagio e irregularidade relativamente aos bens de seu Deplirtamento on Setor;

IV- informar a Subsecretaria de Patfiminio a existéniia de
bens ociosos ou inserviveis dentre os submetidos @ sua carga; |
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v — assinar o Termo de Responsabilidade;
V1 - assinar o Termo de Carga Patrimoniak
VII — assinar o Termo de Transferéncia de Carga

Patrimontal.

Art. 43 - Considera-se agente patrinionial co-responsdvel todo
¢ qualquer servidor que, na falta do agente patrimonial sgja indicado pelo servidor
ocupante no cargo de diregio e chefia como agente patrimonial co-responsével,

CAPITULO VI
DO DESAPARECIMENTO DOS BENS MOVEIS

Art. 44 — Para fins deste decreto, e de acordo com as
atribuigies logais considerando que a responsabilidade pela carga patrimonial relativa
a0s bens moveis ¢ descentralizada ¢ que estabelece a responsabilidade direita do
servidor pelo bem movel que utiliza na exeiugio de suas atribuigbes, fica estabelecido
que, em caso de desaparecimento de um bem movel total ou parcialmente, por furto,
roubo, depredagdo, sinistros e outros, deverd de imediato ser comunicado o fato pelo
servidor que constatou a ocorréncia ao agente patrimonial, que por sua veg, se reportari
d Subsecretaria de Patriminto, "

§ 1° - A Subsecretaria de Patriménio dard ciéncia do fato as
Secretarias Municipais de Administragio, Controle Interno, Fazenda, Governo, a
Procuradoria Geral do Municipio e registrari o desaparecimento na Delegacia de
Policia da respectiva Circunserigio.

- § 2°- A Secretaria Municipal de Administragio, centificada
da ocorréncia determinard a adogio de providéncias através de sindicincia, objetivando
a localizagio do bem desaparecido ou furtado, bem como a

Administrago encaminbari cdpia dos autos ao Ministério Piiblico,
da imediata instauragdo de processo adminisirativo disciplinar.

i

iHaependentemente
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CAPITULO VII
DA ALIENACAO DOS BENS MUNICIPAIS

Art. 45 — Na alienagio de qualquer bem periencente a0
patrimbnio municipal, obedecer — se- 4 esiritamente ao principio da licitagdo bem como
ao disposto no artigo 167 e seus incisos da Lei Organica do Municipio,

Art. 46 - Compete a Subsecretaria de Patriminio da
Secretaria Municipal de Adminisiragdo promover o desfazimento dos  bens
patrimoniais miveis de que trata este decreto ¢ daqueles que jé tenham destinagio
certa, tais como o5 semoventes (no case de morte), as armas e & bandeira nacional,

Pardgrafo Unico - E de responsabilidade” das Secretarias

 Municipais ¢ da Procuraderia Geral providenciar a devolugio das efiquetas de

identificagio patrimonial dos bens a serem baixados através de oficio a Subsecretaria
de Patriménio informando ainda a relagdo discriminada dos bens a serem abkenados.

Art. 47 - Compete a Secretaria Municipal de Servigos
Pithkicos a organigacdo ¢ realizagio dos leiloes dos veiculos antomotores do Municipio
prestando contas @ Subsecretaria de Patriménio com a indicagio do leilociro designado,
viaturas alienadas, local em que permaneceram em depdsite e valor arrecadads,
devendo ainda os certames serem realizades nos locais em que a referida Secretaria
determinar. |

Parigrafo Unico - Quando possivel, deverfy ser montados lotes
com veiculos de virias Secretarias Municipais.
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CAPITULO VIIT
DA BAIXA

Art. 48 - A baixa de bem patrimonial mével serd formalizada
mediante processo administrativo, devendo dele constar a relagdo dos bens a serem
baixados, laudo de avaliagdo, autorizacdo do agente patrimonial de cada setor ou

I departaments, comprovante de oficio referente 4 devolugio das etiquetas de identificagio
L patrimonial ou declaragio de extravio de chapas.

DPardgrafo Unico - Cada bem baiscads serd objeto de emissio de

uma INota de Baixa de Bens Patrimoniais Mdvets,

Art. 49 - O laudo de avakiagio a que se refere o artigo 46 deste
decreto deverd ser emitide conforme a seguinte classificagio do bem:
I - irvecuperdwel: quando ndo puder mass ser utilizado para o
Jirm a que se destina devido a perda de suas caracteristicas; '
| II - recnperivel, mas anticconbmico: quande sua manutencio
Jor onerosa ou seu rendimento precirio, em razgio de uso com desgaste premature;
II - recuperivel: quando sua  recuperagio for possive,
necessitando de pequenos reparos;
IV - em desuso: quando, embora em condipies de uso, nio
estiver sendo aprovestado na unidade;
V' - obsoleto: quando estiver ew boas condigies, mas
ulirapassado para utilizagio na unidade.
 Pardgrafo Unico - O lando de avaliagio poderd ser emitido pelo
responsdvel pela unidade detentora do bem e, caso ndo seja possivel ' 14340 da
complescidade do material, deverd ser avaliads por ténico da drea.

D
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Art. 50 - Quando se tratar de bers pasrimonial movel obsoleto,

em desuso ou recuperdvel, o Departamento o Setor da Secretaria que o desiver, antes
de providenciar & sua baixa, deverd informar essa condifio a 3. ubsecretaria de
Patriménio, por aficio, classificando o bem de acordo com seu estado de conservagao em

bom ou necessitando de reparss.
§ 1° - A Subsecretaria de Patriminio adotard as providéncias

adequadas para publicar no Boletin Oficial do Municipio a Lstagem dos bens
patrimoniais movess concedendo o prago de 15 (quin3e) dias dtess contados a parsir
da data da publicacio, para os Departamentos o Setores -das Secretarias

manifestarem iNETesse Por 65ses bens.
§ 2° - O Departamento ou Sevor interessado deverd entrar em

contato com o Departamento ou Setor oferlante, no prago estipulado no § 1° deste
artigo, para formalizar a transferéncia do bem, |

§ 3° - Decorrido o prazo estabelecido no § 1° deste ariigo sem
que haja interessado, 0 Departamento ou Setor detentor do bem patrimonial procederd
a emissio de offcio referonte G devolypido das eriguetas de identificagio patrimonia),
conforme disposto rio Pardgrafo Unsco do Artigo 44 deste Decrelo.

§ 4° - O processo de baixa de bem patrimonial mével obsoleto,
em desuso ¢ recuperdvel deverd conter, além dos documentos previstos no ariigo 46 deste
decreto, @ cdpia da publicagio da listagem dos bens patrimoniais movess.

o Art. 51 — Na hipétese de furto, sinistro ou exiravio de bem
patrimonial mivel, a baixa poderd ser feita no mesmo processo autuade para 0
procedimento disciplinar, quando do seu término.

' Pardgrafo Unico - Deverd ser providenciado  despacko
autorizador do agente patrimonial do Departamento ou Setor para a baixa do bem.

. Art. 52 - A baixa de bem patrimonial movefmotivada por
permuta, alienagio ou doagio deverd ser sempre precedida de procedy
exccety 10S 0asos previsios em lei. -
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An. 53 - A formalizagio ¢ a iramiiagao dos processos
administrativos relatives 4 baixa de veiculos automotores considerados inservivess

deverio observar os seguintes procedimentos:
T - a Seretaria Municipal detentora do veiculo automoror

considerado inservivel autnard processo destinado 4 sua baixa, instruindo-o,
obrigatoriamentt, com 05 SEgHiIntes elementos: |

a) Proposta de Inspegio para Baixa Veicular;

b) Laudo de Inspecdo para Baixa Veicular com a conclusdo

recomendando a alienaio do veiculo;

¢) cdpia reprogrifica da publicagio no Boletim Oficial do
. Municipio do despacho autorizador da baixa do vetculo automotor, exarade pelo
Secretario Municipal de Servigos Priblicos;

d) cipia do documento de entrega das placas dos veiculos
protocolado no drgdo execnsivo estadual de ransito; o

¢) documentos originais de propriedade do veiculo;

f) decalque do chassis ou série, quando possivel a sua obtenglo;

g) extrato negative de multas de trinsito o4 documento
equivalente atwalizado;

b) informagdo referente G retirada da respectiva etiqueia de
identificagiio patrimonial e nimero de ordem.

§ 1° - Deverd ser antuado um processo adminisrativo para
cada veiculo antomotor cuja baixa se pretenda. \

§ 2° - A Secretaria Municipal de Sersigos Piiblicos excecutari
as inspegies e andlises econdmicas da frota do Municipio.

§ 3° - A Secrviaria Municipal detentora do  veiculo
encaminbani o processo de baixa no prage de 45 (quarenta e cinco) dias @ Secretaria
Municipal de Servigos Piiblicos a qual competird: o

| I — requisitar os veiculos antomotores considerddbs inserviveis;
o final dos bens

II — deter a guarda e promover a destin
baixados;
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III — publicar no Boletim Oficial do Municipio o nome, valor e

identificagdo do arrematante do vetenlo o mdquing.
I/ — encaminbar o processo a Subsecretaria de Patriminio

apds a destinagio final do veiculo antomotor.

§ 4° - Na hipitese de veiculos sem documentagao, mas cor
possibilidade de identificagdo por meio dos respectivos chassis ou séries, deverd a
Secretaria Municipal de Servigos Piiblicos adotar as providéncias cabiveis perante o
Departamento Estadual de Trénsito do Rio de Janeiro - DETRAN-R], visando 4
obtengio da seganda via do Cersificado de Registro do Vetaulo — CRV para sua
posterior alienagio ¢ baixa.

§ 5° - Tratando-se de velculos sem documentagao ¢ sem
possibilidade de identificado, a Secrelaria Maunicipal de Servigos Piiblicos deverd
realizar as iratativas necessdrias junto ao DETRAN-R] com o propbsito de
viabiligar sua alienagio ¢ baixa, :

Art. 54 - Apds o recebimento dos autos para fins de registro a
Subsecretaria de Patriménio encaminbard os antos a0 Setor de Contabilidads da
Secretaria Municipal de Fazenda,

Art. 55 - Ao receber os antos o Setor de Contabilidade deverd,
no prage de até 45 dias:

a) analisar o processo administrativo sob os aspectos formal e

bl |
b) regisirar a baixa;
¢) encaminhar o processo ao arquivo quando dida.r todas as

[formalidades.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

GABINETE DO PREFEITO

CAPITULO IX
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 56 - E obrigagio de todo servidor elar pela boa
conservagio dos bens patrimoniais que estio sob sua guarda ou uso. O mesmo se.ré
responsabilizado pelo desaparecimento de um bem que [.be fenba sido r:anﬁad? assirs
como por qualquer dano que causar o para 0 qual contribsir, por agio ou omissa0,

Art 57 - Nenbum servidor poderd movimentar um bem
patrimonial sem a devida autorizagio do Agents Patrimonial on do Agent:
Patrimonial co-responisdvel de sen Departamento ou Setor, sendo vedada a utilizagio
de gualguer bem patrimonial do Municipio para fins particulares.

Art. 58 - Os servidores responsiveis pela utibizagio dos bens
patrimoniais deverdo atentar para o uso de equipamentos, Jevando-se em conta as
recomendagdes do fabricante de forma a evitar o mau funcionamento ¢ o sucateanento
precoce dos mesmos.

Art. 59 - O servidor poderd ser responsabilizado civilmente
sempre que constatada swa culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade
on  responsabilidade do  Municipio, independente das demais  sanges  civis,
administrativas ¢ penais cabiveis.

Art. 60 - Os casos omissos ou ndo previstos neste Decreio
serdio resolvidos por meia de decisiio proferida pela Comissdo Permanente de Inventirio
de Bens da Administragio Direta da Prefeitura Municipal de Dugue de Caxias/ R],
institwida por meio do Decreto n° 6316 de 29 de julbo de 2013 gsendo convocada
reunido especifica para deliberar sobre este fim. \
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Art. 61 - Este decreto emtrard em vigor na data de sua
publicagio, revogadas as disposigdes em contrdrio.

Tl de 2014.




