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APRESENTAGCAO

Este Manual tem o objetivo de instruir gestores e usuarios do patrimonio publico da
Administracao Direta do Municipio de Uberaba acerca da importancia da gestdo qualificada e
responsavel do acervo patrimonial com base na conceituacdo e estabelecimento de diretrizes
operacionais.

O controle sobre os bens publicos é de extrema relevancia para que o Municipio atenda
aos principios basicos da Administracdo Publica previstos no art. 37 da Constituicdo Federal
(Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia) assim como a Lei de
Responsabilidade Fiscal® (LRF), Lei Complementar n2 101/2000, em especial no tocante a
limitacdo no endividamento da Unido, Estados e Municipios.

Neste contexto, torna-se vital a associacdo entre as boas praticas administrativas ja
existentes e adotadas por outros entes federativos e aquelas advindas da inovacdao dos
processos envolvidos na administracdo e operagao dos bens publicos.

O presente Manual também busca orientar a Administracdo Publica Direta quanto aos
conceitos, principios, procedimentos e rotinas a serem adotados pelo Municipio de Uberaba
na gestdo dos bens publicos, mdveis e imdveis, bem como atuar como ferramenta de melhoria
na efetiva manutencdo da integridade do patrimonio publico

Cumpre ressaltar que, no advento de novos preceitos e normas, o Departamento
Central de Gestdo Patrimonial serd o responsavel pela atualizacdo deste manual, mantendo-o
em consonancia com as inovag¢des administrativas e propiciando aos envolvidos com o
processo, direta e indiretamente, uma percepcdo real acerca da relevancia do controle

patrimonial e da responsabilizacdo dos servidores.

! Lei de Responsabilidade Fiscal — Lei Complementar n2 101, de4 de maio de 2000 disponivel em:

<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp101.htm>acesso em 15 de setembro de 2018.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lcp%20101-2000?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/LCP/Lcp101.htm
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1. CONCEITOS BASICOS
e Bens publicos
Sao bens pertencentes as pessoas juridicas de direito publico interno segundo o art. 98
do Cddigo Civil, que dispbe: “Sdo publicos os bens do dominio nacional pertencentes as
pessoas juridicas de direito publico interno; todos os outros sdo particulares, seja qual for a
pessoa a que pertencerem”.
e Pessoas Juridicas de Direito Publico Interno
Nos termos do art. 41 do Cédigo Civil, sdo pessoas juridicas de direito interno a Unido,
os Estados, o Distrito Federal, os Territérios, os Municipios, as autarquias, inclusive as
associacOes publicas e as demais entidades de carater publico criadas por lei.
e Patrimonio publico
Segundo a NBC 16.22 - patriménio publico é definido como o conjunto de direitos e
bens, tangiveis (possuem forma fisica, ex.: mdveis, imdveis) ou intangiveis (ndo possuem
forma fisica, ex.: direitos autorais, marcas), onerados ou ndo, adquiridos, formados,
produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas entidades do setor publico, que seja
portador ou represente um fluxo de beneficios, presente ou futuro, inerente a prestacao de
servicos publicos ou a exploracdo econGmica por entidades do setor publico e suas obrigacdes.
e Gestao patrimonial
Compreende o gerenciamento do acervo patrimonial, com foco no controle,
fiscalizacao, aquisicdo e destinagao dos bens que estdo a disposicao da Administracdo Publica
para a consecugdo de seus objetivos. Busca, por fim, garantir a preservagao e seguranga do
bem publico durante toda sua vida util e vida Gtil econémica3.
e Bens imdveis
O Cddigo Civil, em seu art. 79 estabelece que “S3o bens imdveis o solo e tudo quanto
se lhe incorporar natural ou artificialmente”, sendo, também, considerados imdveis para os
efeitos legais os direitos reais sobre iméveis e as acdes que os asseguram, bem como o direito

a sucessao aberta. (art. 89)

2 Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor Publico — Patrimdnio e Sistemas Contédbeis — aplicadas
pelo Conselho Federal de Contabilidade (CFC).

3 Vida util compreende o periodo méximo de utilizagdo de um bem e vida Util econémica compreende o periodo
em que ele é capaz de gerar beneficios ao menor custo possivel.



e Bens Madveis

I o

Segundo o art. 82 do Cddigo Civil “Sdo mdveis os bens suscetiveis de movimento

proprio, ou de remogdo por forga alheia, sem alteracdao da substancia ou da destinagao
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econdmico-social”, também sendo considerados moveis para os efeitos legais as energias que
tenham valor econémico, os direitos reais sobre objetos mdveis e as a¢gdes correspondentes

e os direitos pessoais de cardter patrimonial e respectivas acdes.
e Orgio publico

O art. 19, §29, | da Lei n2 9.784/99 define érgdo como sendo “a unidade de atuagdo

integrante da estrutura da Administracdo direta e da estrutura da Administracdo indireta”.

Ainda, Celso Antonio Bandeira de Mello, complementa a definicdo entendendo Orgdos
Publicos como unidades abstratas que sintetizam os varios circulos de atribuicdes de poderes
funcionais de Estado, repartidos no interior da personalidade estatal e expressados por meio

dos agentes (ex. servidores) neles providos.

Compreendem, por exemplo, as secretarias que compdem a Administracao Direta do
Municipio.
¢ Unidade Gestora
Compreende as diversas unidades da estrutura organizacional dos Orgdos do Poder
Executivo Municipal, como as Superintendéncias, Diretorias e Departamentos.
e Local fisico
Trata-se do fracionamento de uma localizagdo e inclui os setores, salas, anexos, se¢des
e seus respectivos espacos fisicos. Em regra geral, os bens serdo vinculados ao local fisico.
e Responsavel
Pessoa Fisica ou Juridica que, a qualquer titulo, seja depositario, responsavel,
encarregado, ou outra forma que resulte em responsabilidade, pela guarda, depdsito ou uso

de Patrim6nio Publico do Municipio de Uberaba.

1.1 CLASSIFICAGAO DOS BENS PUBLICOS

Os bens publicos classificam-se quanto a Titularidade, Disponibilidade e Destinacdo.

1.1.1 TITULARIDADE

e Federais — S3o os bens pertencentes a Unido e estdo enumerados no art. 20 da
Constituicdo Federal.



Estaduais/Distritais — S30 os bens pertencentes aos Estados e ao Distrito Federal. Esses
estdo expressos no art. 26 da Constituicao Federal.

Municipais — S3o os bens de propriedade dos Municipios. Apesar de ndo haver
previsdo constitucional expressa, os bens de sua propriedade incluem os que ja lhe
pertenciam, os bens adquiridos por desapropriacdo, compra, doacdo etc. ou que
passaram a integrar o acervo por forca de legislacdo especifica, como ocorre com as

areas publicas provenientes da aprovacgao de loteamentos.

1.1.2 DESTINACAO

Bens de uso comum do povo - S3o aqueles que, por determinacdo legal ou por sua
natureza, podem ser utilizados por qualquer pessoa, sdo bens com destinacdo publica
especifica (afetados)?, ou seja, sdo bens de uso geral, gratuito e coletivo, que podem
ser aproveitados por todos os individuos. E o exemplo das ruas, pracas e seus
equipamentos. No entanto, uma contraprestacdo (remuneragdo) por parte da
Administracdo Publica pode ser exigida, tal como as situacdes de cobranca de
estacionamento rotativo em areas publicas.

Bens de uso especial - S3o aqueles destinados a execu¢ao dos servigos publicos, ou
seja, os vinculados ao exercicio de alguma atividade administrativa (afetados). Ex.:
escolas, postos de saude e reparti¢cdes publicas. Do mesmo modo os méveis, veiculos
oficiais e equipamentos que os guarnecem.

Bens dominicais - Também chamados de Dominiais, sdo todos aqueles destituidos de
qgualquer destinacdo publica especifica, ou seja, ndo sao destinados ao uso coletivo,
nem se encontram afetados a um servico administrativo. O Poder Publico exerce
poderes de proprietario como se particular fosse. Os bens dominicais podem ser

utilizados para obtencado de receitas. Ex.: imdveis leiloados pelo Municipio.

1.1.3 DISPONIBILIDADE

Indisponiveis por natureza - Bens em que o Municipio possui o dever de conserva-los
ndo podendo aliend-los ou descaracteriza-los. Ex.: bens de uso comum.

Indisponiveis — Bens suscetiveis a avaliagdo econdmica, mesmo sendo indisponiveis.
Sdo indisponiveis, entretanto, porque estdo afetados a alguma destinacdo publica
exercida ou oferecida pelo Municipio.

Disponiveis - Bens que podem ser alienados pela Administracdo Publica, observadas
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as determinacodes fixadas em lei. Ex.: bens dominicais.

1.2 CARACTERISTICAS DOS BENS PUBLICOS — REGIME JURIDICO
1.2.1 INALIENABILIDADE

Impossibilita a alienacdo. Ressalta-se que essa condicdo ndo é absoluta. Entdo
vejamos os arts. 100 e 101 do Cdédigo Civil de 2002: “Art. 100 Os bens publicos de uso comum
do povo e os de uso especial sdo inalienaveis, enquanto conservarem a sua qualificacdo, na
forma que a lei determinar”. “Art. 101 Os bens publicos dominicais (aqueles desafetados de

destinagdo publica) podem ser alienados, observadas as exigéncias da lei”.

1.2.2 IMPENHORABILIDADE

Se o poder publico for condenado por medida judicial a realizar uma obrigacdo de
pagamento e ndo a cumpre, ndo poderd sofrer penhora®, pois a penhora ndo se aplica aos
bens publicos de qualquer espécie. O pagamento dos credores sera feito por meio do regime
de precatodrios, conforme previsto no art. 100 da CF/88. A impenhorabilidade resguarda o
cardter publico desses ativos, garantindo que permanecam disponiveis para atender as

necessidades da coletividade.

1.2.3 IMPRESCRITIBILIDADE

Caracteristica pela qual um bem publico ndo pode ser adquirido por meio de
usucapido’. A norma constitucional da imprescritibilidade é absoluta, conforme estabelecido
no art. 183, §32 da Constituicao Federal. Além disso, o Cddigo Civil de 2002, em seu art. 102,

deixa claro que os bens publicos ndo estao sujeitos a usucapiao.

1.2.4 NAO-ONERABILIDADE

Caracteristica pela qual um bem publico ndo pode ser onerado, ou seja, entregue em
garantia a um determinado credor no caso de inadimplemento de uma obrigacdo. Por
exemplo, um municipio ndo pode utilizar um bem publico, como um prédio municipal, como

garantia para obter um empréstimo.

40 ato de afetagdo significa dar destinagdo publica a um bem que ndo tinha tal destinagdo. E a desafetacdo é retirar a
destinagdo publica do bem.

5 Fato juridico que consiste na transferéncia de propriedade de um bem mével ou imdvel.

6 Medida judicial, de natureza constritiva que recai sobre o patrimonio do devedor para satisfagdo do credor, quando a
obrigagdo ndo é cumprida.

7 Instituto juridico que permite aquele que possua determinado bem, sobre certas condigdes e durante tempo certo, a
aquisicdo da propriedade.
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2. ESTRUTURA DA GESTAO PATRIMONIAL

2.1 ORGANOGRAMA

DIRETORIA CENTRAL
DE PATRIMONIO E

DEPARTAMENTO

CENTRAL DE GESTAO
PATRIMONIAL

DEPARTAMENTO DE

Secao de Patrimonio
Mobiliario

Secao de Patrimonio
Imobilidrio

Secao de Fiscalizagao
de Patriménio

SUPRIMENTOS

Imobiliario

SUPRIMENTOS

DEPARTAMENTO DE
GESTAO DO CENTRO
ADMINISTRATIVO

2.2 ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS
2.2.1 DO DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO PATRIMONIAL

Compete ao Departamento Central de Gestdo Patrimonial, vinculado a Diretoria
Central de Patrimbnio e Suprimentos da Secretaria de Administracdo, por meio das Se¢des de
Patrim6nio Mobiliario, Patrimonio Imobilidrio e Fiscalizacdo do Patrimbénio Imobilidrio a
unificacdo das acdes de gestdo do patriménio mével e imével, dividindo com Orgios, Unidades
Gestoras e Locais Fisicos (setores responsaveis pela carga patrimonial®) a responsabilidade

pelo controle dos bens imdveis e méveis alocados em cada um.

2.2.2 DA SEGCAO DE PATRIMONIO MOBILIARIO
1. Executar as atividades relacionadas ao recebimento, classificacdo, tombamento,
registro, controle, guarda, protecdo, conservacao, cadastro, distribuicdo,

transferéncia, doacdo, inventario e baixa dos bens mdveis pertencentes ao Municipio;

8 £ a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de um bem patrimonial, ou seja, é a pessoa diretamente
responsavel pelo bem. Tal carga é registrada através da assinatura do Termo de Responsabilidade
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Manter atualizado o cadastro e demais documentos relativos aos bens méveis;
Executar o inventario anual dos bens moveis;

Acompanhar a movimentagdao do material permanente distribuido as diversas
secretarias e demais érgdos da administracdo direta, as transferéncias internas ou
externas, recolhimentos dentre outros;

Emitir Termo de Responsabilidade (TR) pela guarda dos bens méveis e submeté-los a
assinatura do responsavel;

Promover e submeter ao Departamento Central de Gestdo Patrimonial o levantamento
dos bens méveis sujeitos a alienacao;

Executar a baixa dos bens mdveis objetos de alienacao;

Efetuar, periodicamente, a conferéncia e reavaliacdo da totalidade dos bens mdveis

pertencentes ao patrimoénio do Municipio.

2.2.3 DA SEGAO DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

1.

Executar as atividades relacionadas com o recebimento, registro, cadastramento,
protecdo, conservacao, legalizacdo e inventdrio dos bens imdveis pertencentes ao
patrimonio publico municipal, bem como, a regulamentacdo das edificacdes e suas
respectivas averbacdes junto aos Cartérios de Registro de Iméveis;

Efetuar o controle dos bens imdveis nas situacées de aprovacdo de loteamentos,
retificacdo de dreas, desmembramentos, parcelamentos, remembramentos,
desapropriacdes, dacbes em pagamento, alienacGes, formacdo de condominios e
conjuntos habitacionais;

Manter os valores patrimoniais dos iméveis publicos sempre atualizados;

Controlar as areas doadas em relacdo ao objetivo a que se destinam, assim como o
cumprimento dos prazos para construcdo, conforme as normas expressas nas leis de
doacdo e a consequente reversdo dos imdveis ao patrimonio publico municipal, no

caso das entidades donatarias deixarem de cumprir os prazos prescritos nas mesmas;

2.2.4 DA SECAO DE FISCALIZAGAO DE PATRIMONIO IMOBILIARIO

1.

Fiscalizar, periodicamente, as propriedades do municipio com o intuito de evitar que

as mesmas sejam ocupadas indevidamente;
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2. Controlar a construgdo de prédios nas areas publicas com a finalidade de impedir o
surgimento de edificagdes clandestinas;

3. Comprovar, através de trabalhos de campo e quando solicitado, a veracidade dos fatos
referente a situacdo das dreas doadas, cujas entidades favorecidas deixarem de
cumprir cldusulas expressas nas leis de doagao;

4. Contatar o Departamento de Posturas, informando-o nos casos de invasdo de areas
publicas e/ou construcdo de muros, cercas, calgadas, prédios ou qualquer outra

edificacdo nas mesmas, que estejam fora das normas legais.

A centralizagdo da gestdo patrimonial é muito importante e permite:

Uniformizar as a¢des de controle, corre¢ao e responsabilizagao;
Evitar os desperdicios e a duplicidade de trabalho;

Qualificar o processo de tomada de decisao;

Reduzir os custos operacionais de administragao.

3. GESTAO MOBILIARIA
As operacdes de controle do acervo mobilidrio do Municipio, coordenadas pelo
Departamento Central de Gestdo Patrimonial, sdo de responsabilidade da Secdo de

Patrimonio Mobiliario.

3.1 CLASSIFICACAO DOS BENS MOVEIS
3.1.1 BENS TANGIVEIS

Também denominados de Materiais ou Corpdreos, sdo bens que constituem forma
fisica, existem concretamente, podem ser tocados e movimentados a exemplo de veiculos,

utensilios, construcdes, dinheiro etc.

3.1.2 BENS INTANGIVEIS
Também denominados imateriais ou incorpdreos, sdo aqueles bens que ndo possuem
forma fisica, ndo existem concretamente, n3o podem ser tocados ou transportados. E o caso

dos direitos de exploracdo dos servicos publicos, marcas, softwares etc.
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3.1.3 BENS PERMANENTES

S3ao bens que possuem durabilidade, ou seja, vida atil minima de 02 (dois) anos.

Segundo o Art. 15, §22 da Lei 4.320 de 1964, nao perdem sua identidade fisica em funcao do

seu uso no periodo, mesmo que sejam incorporados a outro bem e sdo capazes de gerar

expectativa de beneficios futuros. Classificam-se em:

Serviveis - S30 aqueles bens que estao em condi¢do de uso pela Administracdo Publica

e sdo essenciais para a presta¢do adequada dos servigos publicos.

Inserviveis - S3o aqueles que ndao possuem mais utilidade, ou seja, é o bem que nao
possui mais funcionalidade na unidade ou local fisico que o detém, podendo ser
alienado®. O Decreto Lei n2 9.373 (BRASIL, 2018, art. 3) considera inserviveis
economicamente ou por suas caracteristicas bens ociosos, antiecondmicos,

irrecuperaveis e recuperaveis;
Ociosos - Bem em perfeita condicdo de uso, mas ndo aproveitado no local de origem;

Antiecondmicos — Bem que ndo é usado em funcdo do seu desgaste prematuro ou
obsoletismo?9, e, cuja recuperacdo ou manuten¢do seja maior que 50% do seu valor

de mercado;

Irrecuperaveis - Bem nao mais utilizado para o fim a que se destina em fung¢ao da perda
de suas caracteristicas ou que o valor de recuperacao seja 50% maior que seu valor de
mercado ou que a analise de seu custo e beneficio demonstre que a recuperacdo é
injustificavel;

Recuperdveis - Bem modvel que ndo possui condicdes de uso e cujo custo de sua

recuperacao seja de até 50% do seu valor de mercado ou que a analise de seu custo e

beneficio demonstre que a recuperacao é justificavel;

Outras formas de classificagdo — com base em seu estado de conservagdo o bem pode

ser classificado em: 6timo, bom, regular ou péssimo.

% Atendidos os requisitos: Interesse publico; Avaliacdo Prévia; Licitacdo que sera dispensada em hipdteses
especificas. Sendo a autorizagdo legislativa ndo necessaria.

10 Caracteristica do bem obsoleto (em desuso, ultrapassado).
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3.1.4 BENS DE CONSUMO

Sao bens que, em razdo de seu uso corrente, se acabam ou perdem sua identidade
fisica ou tem sua utilizacdo limitada. O art. 32, da Portaria n2 448 de 2002, da Secretaria
Nacional do Tesouro — MF estabelece cinco critérios, também denominados de condi¢des
excludentes para bem permanente, sendo classificado como bem de consumo aquele que

atender a, pelo menos, um dos critérios a seguir:

e Durabilidade - Quando, em uso normal, perde ou tem suas condi¢Bes de
funcionamento reduzidas, no prazo maximo de 02 (dois) anos.

e Fragilidade - Possui estrutura sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade.

e Perecibilidade - Quando sujeito a alteragdes, fisicas ou quimicas, deteriora-se ou perde
suas caracteristicas normais.

e Incorporabilidade - Quando incorporado a outro bem, ndo podendo ser retirado sem
prejuizo das caracteristicas do principal.

¢ Transformabilidade - Quando adquirido para fins de transformacao.

Alguns bens méveis levantam duvidas sobre sua classificagdo. Nesses casos, é importante
considerar certas caracteristicas para classifica-los adequadamente de acordo com seu tipo e

forma de uso. E o caso, por exemplo, de um considerado permanente, porém utilizado em um

local onde pode se deteriorar rapidamente, perdendo suas caracteristicas sofrendo
modificagdes fisicas ou quimicas. Isso o torna perecivel, e ele deve ser classificado como um
bem de consumo, com uma vida util maxima de 2 (dois) anos.

3.2 ORIGEM DO BEM MOVEL

A origem de um bem modvel é efetuada por meio de documento que fundamente tal
procedimento e possibilite o seu o ingresso ao acervo patrimonial.

A aquisicao de bens ocorre quando o Municipio tem a posse do bem, passando a
registra-lo no seu patriménio por meio de nota fiscal/empenho, termo de doacdo e termo de
ajustamento de conduta. O processo de inclusdo permitird ao Municipio o controle do bem

durante toda a sua vida util.
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3.2.1 TIPOS DE INGRESSO
e Compra
Compreende as aquisicdes onerosas de bens com recursos do orcamento. A
incorporacdo é feita por meio de documento de origem (nota fiscal e nota de empenho).
e Doagao
Caracterizada quando um bem é doado por pessoa fisica ou juridica, de natureza
publica ou privada, brasileira ou ndo. Neste tipo de ingresso, o doador por meio de contrato,
escritura publica ou termo de doagao, se compromete a transferir um bem de sua propriedade
ao Municipio (donatario).
e Permuta
E um negdcio juridico em que as partes se comprometem a dar um bem de sua
propriedade por outro, desde que observado o interesse publico.
e Comodato
Concessado gratuita de bem n3o fungivel'l, assemelhada a locac3o, realizada por meio
de contrato unilateral (Termo de Comodato), pelo qual o comodante!? cede ao comodatério?3,
bem que devera ser devolvido da mesma forma em que foi cedido em determinado periodo
de tempo.
e Cessao de uso
Consiste na transferéncia gratuita da posse de um bem publico. Constitui-se de
contrato administrativo (Termo de Cessdo de Uso) por tempo certo ou indeterminado e nas
condicOes estabelecidas. A cessdo de uso de bem modvel permanente ocorrera apenas entre
entes publicos.
e Avaliacao
Trata-se de bens localizados no érgao ou entidade, sem o registro patrimonial e origem
de recursos para aquisicdo ndo identificados. Estes bens passam a compor o acervo

patrimonial do Municipio depois de devida avaliacdo da Comissao de Avaliacdo.

11530 bens que ndo podem ser substituidos por outros da mesma espécie, qualidade e quantidade. Ex.: obra
de arte.

12 pessoa que empresta o objeto.
13 pessoa que recebe o objeto em comodato.
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e Transferéncia
Caracterizada pela transferéncia de Local fisico de forma definitiva e compreende a
movimentac¢do de bens entre 6rgaos da Administracao Direta.
e Empréstimo
Ocorre quando o bem é deslocado entre 6rgaos da administragao direta, sem que para
isso seja necessaria a transferéncia definitiva do bem para a unidade destinataria do
empréstimo.
e Dag¢ao em pagamento
Instituto juridico, no qual o devedor tem a possibilidade de quitar uma obrigacdo por
meio diverso do pagamento em dinheiro. Neste caso ocorre a entrega de um bem ao
Municipio (credor), com sua anuéncia, em substituicdo da prestacdo acordada. A dacdo em
pagamento recai apenas sobre bens imdveis.

e Semoventes
O ingresso de semovente dar-se-3, por compra, doacdo ou nascimento. Quando a

aquisicdo se der por motivo de nascimento, o responsavel pela unidade devera encaminhar o
Termo de Nascimento para a Secdo de Patrimoénio Mobiliario.
Quando por outra forma de aquisicdo, a documentacao devidamente atestada por

responsavel da unidade serd também encaminhada a Secao de Patriménio Mobiliario.

3.2.2 INCORPORACAO DO BEM MOVEL
Processo de integracdo do bem ao acervo patrimonial que compreende trés etapas:
tombamento, cadastramento e controle. A incorporagao atribuird uma conta patrimonial do

Plano de Contas Aplicado ao Setor Publico'* a cada bem permanente recebido.

e Tombamento do bem
E mediante o tombamento, registro do bem, que, para cada material adquirido, gera-
se um Unico numero por registro patrimonial. O valor de aquisi¢cdo especificado no documento
de incorporacdo sera considerado o valor de registro do bem.
Na hipdétese do bem fazer parte de um conjunto, a identificacdo serd realizada

conforme discriminado na Nota Fiscal. Alguns bens no referido conjunto sdo considerados

14 £ 3 estrutura basica da escrituragdo contébil, formada por um conjunto de contas, previamente estabelecido,
gue permite obter as informacgdes necessdrias a elaboracdo de relatdrios gerenciais e demonstra¢ées contdbeis,
possibilitando a padronizacdo de procedimentos.
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periféricos (acessoérios) e ndao serdao tombados, no entanto seus valores devem ser
considerados no langamento contabil.
A Sec¢do de Patrimonio Mobilidrio é o érgao responsavel pelo tombamento.
e Cadastramento
No Sistema de Gestdo Patrimonial®® disponibilizado pela administracdo incluir-se-4 as
caracteristicas fisicas do bem, seus dados financeiros e de localizacdo, permitindo, assim, sua
exata identificagdo.
e Controle patrimonial
O controle é definido como um processo contdbil e gerencial que permite ao gestor
publico por meio de relatérios contdbeis consoantes as normas internacionais, obter
informacgdes relevantes e atualizadas do acervo patrimonial, ampliar a capacidade de
planejamento e previsibilidade nos processos e no fim atribuir responsabilizagdo ao usuario

(agente publico).

3.3 ASPECTOS GERAIS DO CONTROLE DO ACERVO PATRIMONIAL
3.3.1 CONTROLE FiSICO DOS BENS

Para alcancar éxito no controle fisico dos bens modveis, o Municipio criard
procedimentos de controle interno relacionados ao recebimento do bem, registro

patrimonial, responsabilizacdo do usudrio, movimentacao, inventario e baixa.

3.3.2 RECEBIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS

Recebimento é o ato pelo qual o material adquirido é entregue ao érgao publico no
local previamente designado. Ressalta-se que independentemente do local de recebimento,
o registro de entrada sera sempre na Secdo de Patrimonio Mobilidrio.

Os procedimentos de recebimento compreendem a aceitacdo do bem, incorporacao,
provimento, liquidacdo do empenho referente as compras e doagdes. O recebimento dos bens

obedecerd aos seguintes procedimentos de controle:

15 Trata-se de Sistema de Gestdo Multifinalitario com acesso via Web, desenvolvido e fornecido ao Municipio
pela empresa Sonner Sistemas de Informatica.
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a)

b)

d)

f)

Os bens serdo entregues ou postos a disposicdo da Se¢ao de Suprimentos-SAD ou do
orgao requisitante, mediante a conferéncia da descricdo do material, quantidade,
unidade de medida e valor, contidos nos documentos validos para recebimento;
Serdo considerados documentos vdlidos para recebimento, Nota Fiscal, Fatura e Nota
fiscal/Fatura, Termo de Cessdao/Doag¢dao/Comodato ou documento relativo a Permuta;
O responsavel pela conferéncia dos bens dara aceitacdo, ou seja, declarara no
documento de incorporagdo que o material recebido satisfaz as especificagGes
contratadas e informard imediatamente a Comissao de Recebimento, sempre que for
identificada qualquer irregularidade;

Os bens serao cadastrados no sistema de gestao patrimonial com os seguintes dados,
valor e data de aquisicdo, data da garantia, vida util, conta contabil, percentual de
depreciacao, valor residual, nimero do empenho e processo, numero da nota fiscal,
dados do fornecedor, 6rgao, unidade, centro de custo, localizacdo fisica e indicacdo do
responsavel;

O cadastro do bem serd realizado apenas por servidor da Secdo de PatrimOnio
Mobilidrio, que também fixara a plaqueta (Tag) do respectivo bem e dara carimbo, em
todas as notas fiscais que contenham patrimoénio imobilizado;

A data de registro do bem no sistema de gestdo sera igual a data inclusao.

3.3.3 REGISTRO PATRIMONIAL

O registro patrimonial ou tombamento acontece mediante cadastro no Sistema de

Gestdo do Patrimonio (Sonner®) e etiquetagem do bem, que consiste na afixacdo de plaquetas

numéricas individualizadas. Todo e qualquer bem deverao ser tombados com ou sem afixacao

de plaquetas. As plaquetas de identificacdo do bem devem conter:

Brasdao do Municipio;

| ' PREFEITURA DE UBERABA
00001

Patrimonio O

Nome;
Cdédigo de barras;

Numero de registro do bem.

O trabalho de identificacdo, ou seja, a afixacdo das plaquetas numéricas é feita

exclusivamente pelos servidores lotados na Se¢ao de Patrimdnio Mobilidrio. Na

impossibilidade de se afixar a plaqueta de identificacdo no bem, caberda a Se¢do de Patrimonio
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Mobilidrio analisar as condi¢gGes caso a caso. As condigdes mais comuns que impedem a

afixacdo das plaquetas, seguida de exemplos sao:

e Dimensao - Bens de pequena dimensao que ndao permitem a fixagdo das plaquetas.
Ex.: webcam.

e Funcionalidade - Bem que tem como caracteristica o transporte de produtos liquidos
OU gas0sos, cuja reposicdo presume a substituicdo do bem. Ex.: extintor;

e Valor cultural ou histdrico - Bens de valor artistico ou histérico imensuravel que
possam ser danificados pela afixacdo da plaqueta;

e Acesso dificultoso - Bens cuja localizagdo (instalagdo) torne impraticavel seu controle

por meio de plaqueta de patrimonio. Ex.: biodigestores;

3.3.4 PROCEDIMENTOS QUANTO A FORMA DE AFIXACAO DAS PLAQUETAS DE
IDENTIFICAGCAO

a) Regrageral, os bens deverdo ter a plaqueta de identificacdo afixada preferencialmente

na parte da frente em relagdo a quem visualiza os mesmos.

b) As cadeiras, carteiras escolares, mesas, poltronas e afins deverdo ter a plagueta de

identificacdo afixada em sua base.
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¢) Quando o bem ndo dispuser de espaco na parte frontal ou em sua base cabera ao

servidor responsavel pelo tombamento definir o espago mais adequado para afixacao

da plaqueta.

d) Os veiculos em geral deverdo ter sua plaqueta de identificacdo afixada de forma visivel

na parte interna.
Nos casos em que a fixacao de plaquetas ndo for possivel, além da incorporacdo via
Sistema de Gestdo, o nimero de registro (tombo) do bem serd anotado em arquivo préprio

mantido pela Se¢do de Patrimonio Mobilidrio, como forma de controle.

3.3.5 UTILIZAGAO DE BENS PERMANENTES PARTICULARES

A utilizacdo de bens permanentes pessoais dentro do servigco publico serd permitida
desde que autorizada pelo responsdvel pelo setor e devidamente comunicada a Secdo de
Patriménio Mobiliario.

A formalizacdo da pretendida permissao sera feita por meio do Termo de Autorizacdo
Para Uso de Bem Particular (ANEXO 1l), onde o servidor proprietdrio do bem modvel
permanente assinard uma autorizacao se responsabilizando por possiveis danos e eximindo a

Prefeitura de responsabilidades sobre o bem.

3.4 RESPONSABILIDADE E RESPONSABILIZACAO EM RELACAO AOS BENS MOVEIS
3.4.1 UNIDADE GESTORA/LOCAL FiSICO/RESPONSAVEL
a) Solicitar a Secdo de Patrimonio Mobiliario o tombamento nos casos de entrada de

novos bens;
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b) Receber a carga patrimonial de bens e assinar as vias do Termo de Responsabilidade
emitidas pela Se¢ao de Patrimdénio Mobiliario. A assinatura do Termo pelo responsavel
implicard na aceitacdo tacita e considerar-se-4 como correta a relacdo de bens
patrimoniais, assumindo o signatario toda responsabilidade pelos bens ali descritos.
Somente servidor investido em fungdo de confianga pode se responsabilizar pela Carga
Patrimonial. A Descarga Patrimonial efetiva-se com a transferéncia de
responsabilidade pela guarda do material;

¢) Conferir se o bem entregue possui etiqueta de identificacdo patrimonial afixada, caso
contrdrio deve exigir junto a Secdo de Patrimonio a sua reposicao;

d) Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

e) Manter os servidores lotados na unidade, orientados sobre o dever do uso consciente
do bem, do mesmo modo sobre as implicagdes do contrario;

f) Informar imediatamente a Secdo de Patrimdnio Mobilidrio quando for identificado
possivel extravio, roubo ou furto de bens;

g) Manter em cadastro préprio, registro atualizado das movimentacGes;

h) Informar a Secdo de Patrimdnio Mobilidrio acerca da necessidade de movimentagao
do bem, para que seja emitido o respectivo termo, que devera ser assinado pela
unidade de origem e a de destino do bem, e atualizado o Termo de Responsabilidade;

i) Informar a Secdo de PatrimAnio Mobilidrio sobre as possiveis baixas patrimoniais;

j) Solicitar a Secdo de Patrimonio Mobiliario o recolhimento dos bens inserviveis
existentes na unidade sob sua guarda e responsabilidade;

k) Manter pasta fisica atualizada com documentacdo relativa a responsabilidade e
movimentacdo de bens. Tal procedimento permite que a Controladoria Geral do
Municipio ou Comissdo de Inventdrio e a Secdo de Patrimdnio Mobilidrio realizem
verificacbes fisicas ou documentais a qualqguer momento, sob pena de

responsabilizacdo.

3.4.2 USUARIO DO BEM
De modo geral, cabe a todo e qualquer usudrio de um bem publico zelar pela
integridade deste. O servidor publico usudrio, por sua vez em relacdo ao bem, deve agir de

forma a preservar a boa conservacao e a economia material, observar todas as orientagdes do
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orgao responsavel pelo bem e as recomendagdes de uso estabelecidas pelo fabricante do
bem.

E vedada ao servidor usuério, a utilizacdo de um bem patrimonial para fins particulares
e a movimentacdo deste, sem a devida autoriza¢do, sob pena de sancdes. E dever dos
responsaveis pelos locais fisicos, promover o controle patrimonial por meio da orientagao,
verificacdo e da aplicacdo de acdes corretivas quando necessario.

Cabera a Secao de Patrimobnio Mobiliario guardar e controlar, fora do Sistema de
Gestdo Patrimonial, por tempo indeterminado, todos os documentos relativos as

movimentagdes.

3.4.3 TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR)

O termo de responsabilidade (ANEXO Ill) tem por objetivo responsabilizar os
servidores diante das informacdes prestadas sobre determinado bem patrimonial. Estas
informagdes compreendem danos causados, extravio, desaparecimento, dentre outras, além
daquelas relativas a condicdo de obsoleto e de inservivel do bem.

Em virtude da necessidade de controle rigoroso sobre as unidades de localiza¢ao e os
bens patrimoniais nelas locados, todos os bens deverdo ser informados no termo de
responsabilidade. Sempre que ocorrer tombamento, alteracdo de responsavel pela guarda ou
movimentagao entre unidades o termo de responsabilidade devera ser emitido.

O documento de controle serd emitido pela Secao de Patrimdnio Mobilidrio em 02

(duas) vias, sendo uma de posse da unidade e outra que ficard com a Secdo de Patrimoénio.

3.4.4 EXONERAGAO DO RESPONSAVEL

Na hipdtese de exoneracao ou rescisdao contratual de servidor responsavel pelos bens,
o setor competente da Diretoria Central de Gestdo de Pessoas devera comunicar a Secao de
Patrimbénio Mobilidrio, para que esta promova a devida conferéncia dos bens sob a
responsabilidade do servidor que foi exonerado do cargo.

A conferéncia dos bens deve ser feita antes do acerto de contas entre a Prefeitura e o
servidor.

Estando a situacao regular, a Secdo de Patrimonio Mobilidrio emitird novo termo de
responsabilidade para o setor e comunicara por e-mail a mencionada Diretoria, atestando a

regularidade.
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Se irregular, a Secao de Patrimonio Mobilidrio comunicara por e-mail, atestando a
irregularidade e devera proceder as providéncias legais junto a Controladoria, buscando o

ressarcimento do dano causado ao erario.

3.4.5 MOVIMENTAGAO DO BEM

Processo de transferéncia de qualquer mdvel, material ou equipamento entre
unidades gestoras da Administracao Direta ou destas com érgdos externos.

A movimentag¢ao pode ser do tipo:

Fisica - Quando ocorre apenas a mudanca de local dentro do préprio érgao;

Permanente - Quando ha a transferéncia entre acervos;

Légica - Relativa a transferéncia de responsabilidade devido a mudanca de gestores;

Temporaria - Aquela que ocorre por tempo determinado.
Todo procedimento de movimentagao deve ser avaliado e controlado pela Se¢ao de
Patriménio Mobilidrio do Departamento Central de Gestdo Patrimonial. A movimentacao

pode ser realizada por: transferéncia, cessdo, manutencgao, retorno e reaproveitamento.

3.4.5.1 SOLICITAGCAO PARA MOVIMENTACAO

As solicitagdes para movimentagao de bens serdo realizadas via Sistema de Gestao
Patrimonial (ANEXO IV). Cabera ao responsdvel pelos bens, por meio da tela de cadastro de
solicitacao de transferéncia de bens patrimoniais, informar o local de destino e a relagao de
bens que serdo movimentados. A Secao de Patrimonio Mobilidrio fara a conferéncia dos itens

e emitird os termos de transferéncia e responsabilidade.

3.4.5.2 TIPOS DE MOVIMENTAGAO

a) Transferéncia - Caracteriza-se pelo deslocamento definitivo do bem. Pode ser interna
guando realizada dentro do préprio 6rgdo ou unidade gestora ou entre érgdos da
Administracao Direta ou externa quando a movimentacao é feita para fora dos érgaos
da Administracdo Direta. O documento a ser utilizado é o Termo de Movimentacao
(tipo transferéncia), que devera ser emitido em 03 (trés) vias, sendo uma para a
unidade recebedora, outra para a unidade de origem e uma para a Secdo de

Patrimonio Mobiliario.
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b) Cessdao - Caracteriza-se pela cessdo de uso tempordria do bem por 6rgao da

c)

d)

Administracdo Direta e Indireta. O documento elaborado serd o Termo de
Movimentacdo (tipo cessdo) emitido em 03 (trés) vias, sendo uma para a Secdo de
Patrimbnio, uma para érgdo cedente e outra para o érgao que recebeu o bem.
Manuteng¢ao - Ocorre quando o bem necessita de algum tipo de manutengdo ou
reparo dentro ou fora do setor. A movimentacao deve ser acompanhada pelo servidor
responsavel pela guarda do bem. O Termo de Movimentagdo (tipo manutengdo) serd
o documento empregado, emitido em 02 (duas) vias, sendo uma para a Secdo de
Patrimonio e uma para a unidade gestora ou local fisico. Nenhum bem sera reparado,
restaurado ou revisado sem prévia consulta a Secdo de Patrimonio, para averiguar a
existéncia e vigéncia de garantia.

Retorno - Caracterizado pelo retorno do bem ao local de origem. A responsabilidade
pela guarda do bem devera ser atualizada (Termo de Responsabilidade).
Recolhimento - Ocorre quando o bem se torna inservivel na sua localidade e retorna
para a Secdo de Patrimo6nio Mobilidrio, que posteriormente podera encaminha-lo para
outra localidade que possa usa-lo ou ainda para posterior alienacdo. O Termo de
Movimentacdo de Bens Moveis (tipo recolhimento) serd o documento empregado,
emitido em 02 (duas) vias. O Termo de Responsabilidade devera ser atualizado, dado
gue o bem relacionado estd sendo encaminhado para recolhimento por ser inservivel

para a localidade.

3.5 DESFAZIMENTO/DESINCORPORAGAO DOS BENS

O desfazimento consiste no processo de exclusao de um bem do acervo patrimonial,

conduzido de acordo com a legislacdo aplicdvel e com autorizacdo do responsavel pela

unidade gestora. A baixa de um determinado bem do acervo exclui definitivamente o registro

do bem permanente do sistema de gestdo patrimonial, e consequentemente o seu valor

contabil no ativo imobilizado. O nimero de patrimoénio de um bem baixado ndo poder3a ser

reutilizado em outro bem.

3.5.1 CARACTERISTICAS DO PROCESSO DE DESFAZIMENTO

3.5.1.1 ETAPAS DO PROCESSO DE DESFAZIMENTO

Constituicdo da Comissdo de Desfazimento;
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e Levantamento e identificacdo dos bens méveis inserviveis;
e C(lassificagdo e avaliagdo dos bens mdveis inserviveis;

e Desfazimento.

3.5.1.2 COMISSAO DE DESFAZIMENTO

A Comissdo de Desfazimento, instituida por ato do Executivo Municipal, devera ser
composta por no minimo 03 (trés) servidores efetivos. E recomenddvel que os agentes
publicos designados possuam habilidades e conhecimento minimos para a boa execugao das

atividades.

3.5.1.3 ATRIBUICGES NO PROCESSO DE DESFAZIMENTO

Caberd ao responsavel pelo local fisico interessado na baixa do bem, mediante
justificativa fundamentada, solicitar a desincorporacdo deste junto a Se¢dao de Patrimonio
Mobiliario.

O responsavel pela unidade encaminhard a Secdo de Patrimonio Mobiliario, por meio
de oficio, relatério contendo a descricdo completa dos bens, com o nimero de etiquetagem
de cada bem, a quantidade e o motivo da solicitacdo de baixa.

Por sua vez, a referida Secdo de Patrimbnio, encaminhard o pedido a correspondente
Comissao de Desfazimento de Bens Méveis.

A comissdo deverd, apds a devida avaliacdo, autorizar, por meio da emissdo de laudo,
a baixa dos bens no Sistema de Gestdao Patrimonial e indicar qual sera o meio de alienagao
para o destino destes bens patrimoniais.

Isto feito, a Secao de Patrimdnio providenciara a transferéncia da carga patrimonial do
local fisico para o depdsito de inserviveis localizado no Centro de Distribuicdo do Municipio,
assim como a reclassificacdo dos bens no sistema, conforme laudo de avaliacdo da comissao
e emitird o Termo de Baixa de Bens, concluindo, assim, a baixa patrimonial.

Cabe ressaltar, que apenas os bens listados no laudo de avaliagdo poderdo ser
recolhidos. S6 serdo aceitas altera¢des no laudo antes da data marcada para o recolhimento,
ndo podendo ser incluidos bens na listagem durante o recolhimento da carga patrimonial.

Do referido documento constara os seguintes dados sobre o bem:

e Numero de registro;

e Descricdo do bem;
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e Quantidade (quando se tratar de lote de bens ndo etiquetados);
e Motivo e data da baixa.
Observar-se-3, no entanto, que, sendo o bem considerado inservivel a unidade gestora
ou local fisico onde se encontra, mas estando em condi¢des de uso, o responsavel da unidade

devera, primeiramente, coloca-lo em disponibilidade.

O ato de desfazimento de um bem publico devera sempre ser motivado pela

autoridade competente.

3.5.2 FORMAS DE DESFAZIMENTO (BAIXA PATRIMONIAL)
3.5.2.1 BAIXA POR INSERVIBILIDADE
Baixa que decorre da condicdo de inservivel do bem, ou seja, aquele que ndo mais
atende as necessidades do érgdo que o possui. Classifica-se em bem:
e Ocioso — Aquele que mesmo em boas condicGes de uso, ndo é utilizado no local fisico;
e Recuperdvel — Quando a recuperacdo é possivel e o custo menor que 50% (cinquenta
por cento) do seu valor de mercado;
e Antieconémico —Possui rendimento precario devido ao desgaste ou obsoletismo e sua
manutenc¢do é onerosa;
e Irrecuperdvel — aquele que perdeu suas caracteristicas em razao da inviabilidade

econdmica para recupera-lo.

3.5.2.2 BAIXA POR TRANSFERENCIA
Ocorre quando um bem mével ou imédvel é baixado para ser incorporado em outro

6rgdo da Administracdo Direta ou Indireta.

3.5.2.3 BAIXA POR ALIENAGCAO
Ocorre quando da transferéncia da posse ou propriedade do bem, mediante venda ou
permuta, a alienacdo ocorrera por meio de processo licitatdrio. A modalidade permuta sera

permitida junto a érgdos publicos e entidades filantropicas sem fins lucrativos.
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3.5.2.4 BAIXA POR DOACAO

Ocorre quando o bem tem seu direito ou posse repassada para outro que nao pertenga
a Administracdo Direta, por doacdo. Para a realizacdo da doacdo serd necessaria autorizacao
expressa do executivo e abertura de processo administrativo efetivando a legalidade do ato.

O documento gerado para efetivacdo do ato sera o Termo de Doacdo de Bem Moével.

3.5.2.5 BAIXA POR EXTRAVIO, ROUBO, FURTO, ACIDENTE OU SINISTRO

Ocorre quando o bem é baixado em virtude de furto, roubo, extravio, causas
acidentais, e outros, devidamente acompanhado de processo de sindicancia ou inquérito que,
obrigatoriamente, deve ser instaurado para apurar motivo e responsabilidades.

Alguns procedimentos deverao ser considerados caso a caso:

e Furto, roubo ou extravio de bem - Deve-se registrar boletim de ocorréncia junto a
autoridade policial e notificar imediatamente a Secdo de Patrimonio Mobilidrio e ao
Controle Interno para a devida apuracéo;

e Sinistro (incéndio, acidente em automovel oficial, etc) — Registro junto a unidade
competente da Prefeitura;

e Dano por mau uso — Notificacdo a chefia imediata do servidor, a Secdo de Patrimoénio
Mobilidrio e ao Controle Interno, para averiguacdo dos fatos e definicdo da acao

corretiva.

3.5.2.6 BAIXA DE SEMOVENTES (FALECIMENTO)

Os Semoventes serdo baixados mediante envio de processo a Secdo de Patrimonio
Mobilidrio contendo a Certid3o de Obito do animal e solicitacdo de baixa com as informagdes
do tombamento do mesmo. As baixas de semoventes por falecimento sé serdo encaminhadas

para apuracdo nos casos de dolo/culpa.

3.5.3 DESCARTE DOS BENS INSERVIVEIS (IRRECUPERAVEIS)

De modo geral, o descarte dos inserviveis acontece quando o bem possui tal condicao
atestada pelo 6rgdo responsavel, dado a impossibilidade do reaproveitamento interno ou
mesmo a doacdo por falta de interessados.

A responsabilidade pelo descarte é da Secdo de Patrimonio Mobiliario, a formalizacdo

serd feita por meio de processo administrativo.
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Todas as orientagbes de o&rgdaos ambientais, relativas a correta forma de
acondicionamento e descarte de material inservivel devem ser consideradas pelo drgao
responsavel, com a finalidade de atender aos parametros de sustentabilidade impostos pela
legislacdo ambiental vigente. As plaquetas (Tags) de identificacdo patrimonial deverdo ser
desafixadas antecipadamente por servidores do setor de patrimonio.

Os bens inserviveis irrecuperaveis e sucateaveis, por sua condi¢do, poderao ser doados
a entidades filantrépicas e associagdes sem fins lucrativos com reconhecida utilidade publica,
por meio de Termo de Doacdo ou alienados por hasta publica.

Durante o processo de baixa os bens ficardo guardados em local apropriado sob a
responsabilidade do gestor da unidade gestora ou da Sec¢ao de Patrimoénio Mobilidrio, quando
no depdsito. Esses bens ndo poderao ser utilizados.

Os bens considerados inserviveis, irrecuperaveis e incinerdveis serdo destruidos em
local seguro pelo 6rgdo que estiver com a guarda ou através da Secretaria de Administracao,

por meio da Sec¢do de Patrimdnio Mobiliario.

3.5.4 DESCARTE DE MATERIAL BELICO E SEGURANCA

O descarte de equipamentos de seguranca como coletes balisticos, armamento letal,
ndo letal, de letalidade reduzida, algemas, escudos e bastdes adquiridos pela Secretaria de
Defesa Social — SDS é de responsabilidade da prdpria Secretaria e seguira o rito legal vigente
destinado ao descarte especial de armamentos e equipamentos de seguranca. Caberd a SDS
informar e solicitar junto a Secdao de Patrimonio Mobilidrio a baixa dos bens permanentes
(material bélico e seguranca) e a Secdo de Patrimonio Mobilidrio o acompanhamento do

descarte.

3.6. ALIENAGCAO DOS BENS

Processo pelo qual a posse e propriedade de um determinado bem patrimonial sao
transmitidas de forma onerosa ou ndo, mediante venda, doa¢do ou quaisquer outras
modalidades previstas em lei. A alienacao dos bens da administracdo publica é tratada pelo
Cédigo Civil nos Arts. 98 a 103. Uma Comissdo de Avaliacdo de bens patrimoniais devera ser
criada para proceder com a avaliacdo dos bens inserviveis a serem alienados, sendo que a

alienacdo dependera de autorizacdo do responsavel pelo érgdo solicitante.
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3.6.1 ALIENACAO POR VENDA
Este ato de alienacdao dar-se-d através da modalidade licitatéria de leildo e serd
reservado aos bens moéveis inserviveis recolhidos ao depdsito de inserviveis da Secdo de

Patrimonio Mobiliario.

3.6.2 ALIENACAO POR DOACAO E PERMUTA

A doacgdo e a permuta de bens permanentes, no caso de bem movel, serd sempre
subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado. No caso de doacao, a
posse e a propriedade do bem passarao definitivamente do 6rgao de origem para entidades
de atividades sécio filantropicas, conforme o que preceitua o artigo 76, inciso Il, alinea “a”, da
Lei 14.133/2021, ou para 6rgdos da Administracdo Publica Estadual ou Federal.

O documento que caracteriza a doacdo é o Termo de Doacdo de Bens Moveis. Este
documento devera ser emitido em 03 (trés) vias, ficando uma com a Secdo de Patrimonio
Mobilidrio, uma com o érgao de origem e outra com a entidade recebedora do bem.

Quando um determinado érgdo da Prefeitura quer doar ou trocar um item, serd
necessario comunicar a intencdo a Secdo de Patrimbénio Mobilidrio que solicitard a Comissdo
Municipal de Avaliagao de Bens Mdveis correspondente, apura¢ao do valor do item e verificar
se é necessdrio obter autorizacdo legal. A transferéncia de itens permanentes sé pode ocorrer

entre entes publicos, incluindo aqueles que fazem parte da Administracao Indireta.

Sao proibidas as doagdes em ano eleitoral, ressalvadas as transferéncias ocorridas entre

6rgdos do mesmo ente federativo, conforme dispde a Lei das Eleigdes n® 9.504/1997.

3.7 INVENTARIO DOS BENS MOVEIS

A Lei n? 4.320/64 (Lei das Finangas Publicas), que estabelece uma espécie de
padronizacdo para todos os entes federativos e qualquer entidade que utilize recursos
publicos contemplados nos orcamentos das trés esferas de governo, marca um avancgo para a
gestdo patrimonial, definindo em seus Artigos 94 e 95, respectivamente, que, a contabilidade
mantera registros sintéticos dos bens mdveis e imdveis e o levantamento geral dos bens
moveis e imdveis terd por base o inventario analitico de cada unidade administrativa e os

elementos da escrituracdo sintética na contabilidade.
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Constata-se, entdo, que: o inventario é um instrumento de controle que permite o

levantamento fisico dos bens, correcdo de diferengas entre registros contdbeis e

levantamento, e reavaliacdo da gestdo do Municipio.

3.7.1 CARACTERISTICAS DO INVENTARIO

Podera ser realizado a qualquer tempo, conforme as necessidades de controle ou de
atendimento de legalidade;

E proibida toda e qualquer movimentacdo fisica de bens durante a elaborag¢do do
inventdrio, devendo ser os érgdos e os locais fisicos comunicados do impeditivo;
Sempre que se iniciar ou concluir um mandato de Prefeito (a), o acervo patrimonial
devera ser verificado, do mesmo modo, quando da substituicdo do responsavel de um
determinado érgdo, unidade gestora ou local fisico;

A elaboracdo é obrigatéria por forca legal, para todos os 6rgaos da Administragao
Publica;

N3do havendo irregularidades, o relatério sera elaborado anualmente para os bens
moveis;

A responsabilidade pela elaboracao fica a cargo da Comissdo Inventariante;

Na constatacdo do sumico de um bem, nos casos de furto, roubo ou extravio, o servidor
responsavel pelo bem devera de forma imediata comunicar o fato a Secdao de
Patrimbénio Mobiliario e ao Controle Interno, sob pena de responsabilizacdao por
omissdo, para que sejam tomadas as medidas administrativas e legais necessarias,
como abertura de processo administrativo para apuracdo de responsabilidade e

providenciar o registro da ocorréncia junto aos érgaos de seguranga (PM/GCM).

3.7.2 TIPOS DE INVENTARIO

Inventdrio inicial - O inventario inicial é elaborado quando da criacdo de um 6rgao,
unidade gestora ou local fisico, para identificacdo e registro dos bens que ficardo sob
sua responsabilidade. O relatdrio serd solicitado pelo responsavel da nova unidade.

Inventdrio anual - Demonstrativo da quantidade e valor dos bens patrimoniais de
todas as unidades do Municipio. Elaborado para atender as exigéncias legais, constitui-
se do inventdrio anterior e das possiveis variacdes patrimoniais detectadas até 31 de

dezembro de cada exercicio.
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Inventario de transferéncia de responsabilidade - Destina-se a simples conferéncia e
controle interno do local fisico ou na ocorréncia de mudancga de responsavel.
Inventario de extingdo ou transformag¢ao - Também denominado inventdrio de
encerramento é elaborado quando da extin¢do ou transformacdo do érgdo, unidade
gestora ou local fisico.

Inventario de verificagdo ou eventual - Elaborado a qualquer tempo por decisdao do
responsavel pelo érgdo, unidade gestora, local fisico ou érgao fiscalizador, ou ainda
em funcdo de alguma eventualidade como a ocorréncia de extravio, acidente ou

sinistro.

3.7.3 LEVANTAMENTO FiSICO DOS BENS

Levantamento fisico é o procedimento a ser realizado pela unidade gestora

conjuntamente com os responsaveis pelo local fisico para identificacdo de todos os bens

permanentes existentes em cada local com ou sem registro e plaqueta.

No levantamento deve ser verificado se o bem possui afixada plaqueta e as condi¢Ges

desta, assim como devera realizar uma verificacdo entre a descricdo do material e os registros

constantes no sistema de gestdao patrimonial, além de verificar se existe algum bem em

situacdo de inservivel para solicitar recolhimento ao depésito do Patrimonio.

Apds o levantamento, as divergéncias serdao encaminhadas a Sec¢dao de Patrimonio

Mobilidrio, por meio de relatério, contendo:

Descricao dos bens. Caso tenha sido adquirido por Convénio, indicar seu nimero;
Numero de registro na plagueta ou niumero de identificacdo do bem pelo fabricante.
Nas situacbes em que os bens modveis permanentes ndao tenham numero de
identificacdo patrimonial ou fabricante, estes deverdao ser da mesma forma
relacionados;

Classificacao do bem;

Local onde se encontram;

Estado de Conservacao.
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Sempre que for identificado, no levantamento fisico dos bens objetos (bens permanentes
pessoais), utilizados pelo servidor no ambiente de trabalho sem o adequado registro, devera

ser comunicado a Secdo de Patrimo6nio Mobiliario para emissdo da Certidao de Autorizacao de

Uso de Bem Particular.

3.7.4 COMISSAO INVENTARIANTE

A Comissdo Inventariante nomeada serda a encarregada pelo inventdrio dos bens
moveis permanentes. Serd composta por, no minimo, 03 (trés) servidores do quadro
permanente, excluindo os lotados no setor de patrimonio do 6rgdo inventariado.

O numero de servidores deve ser suficiente para que a conclusao dos trabalhos ocorra
dentro do prazo estabelecido, com a orientagdo de que nesta composi¢do esteja no minimo o
responsavel pela Secdo de Patrimonio do Departamento Central de Gestao Patrimonial.

A referida comissdo ficara constituida até o término do inventdrio. Os bens
patrimoniais ndo localizados no dia da verificacdo fisica, sem justificativa de seu responsavel,
ou com justificativa ndo aceita pela Comissdo de Inventdrio, serdo considerados extraviados
e, nessa condicdo, serdo tomadas as providéncias cabiveis.

Nao havendo irregularidades, o relatério sera elaborado anualmente para os bens
moveis com conclusdo até 30 de novembro de cada exercicio. A comissao de inventario
emitirda documento de conformidade do controle fisico dos bens, que devera ser entregue ao

Departamento de Contabilidade e ao Controle Interno.

3.7.4.1 COMPETENCIAS DA COMISSAO DE INVENTARIO

a) Verificar a localizagdo fisica da carga de bens sob a guarda do 6rgdo responsavel;

b) Classificar os bens quanto a sua disponibilidade:
e Disponiveis: bens armazenados que aguardam requisicao ou distribuicdo;
e Indisponiveis: bens ndo utilizados por motivo de manutencdo ou

empréstimo;

e Em uso: bens que estao em utilizacdo na unidade inventariada;
e Extraviados: bens ndo encontrados na unidade ou em outros érgdos.

c) ldentificar bens pertencentes a outros setores ou departamentos;

d) Identificar bens permanentes eventualmente ndo tombados;

e) ldentificar bens patrimoniados que eventualmente ndo possam ser localizados;

34



f) Registrar os bens que forem encontrados sem plaquetas de identificacdo;

g) Avaliar o estado de conservagdo dos bens, alterando sua condigdo quando necessario
sendo 6timo, bom, regular, novo, servivel, inservivel, antieconémico, precario,
danificado, recuperavel e irrecuperavel.

h) Emitir relatério de inventdrio, constando as informacdes quanto aos procedimentos
realizados, a situacdo geral do patriménio da unidade de controle e as recomendacgdes

para corrigir as irregularidades identificadas.

CICLO DO INVENTARIO GERAL

Aprovagdo do ~ Definigdo do

relatério cronograma de agdes

7 \

Consolidagdo, consideragbes

e apresentacao Criagdo da comissdo de inventario,

por ato do Executivo

|

Definigdo e capacitagdo
dos membros

N Y
fo

Avaliagdo e registro das
caracteristicas levantadas

Coleta, identificagdo e agrupamento de dados

3.8 DEPRECIACAO DOS BENS
Com o passar dos tempos os bens vao perdendo valor financeiro em fungao do
desgaste ou da perda de utilidade provocados pelo seu uso, acdo da natureza e obsolescéncia.
Essa reducdo no valor do bem é reconhecida pela contabilidade. A apuragao deve ser
feita a partir do momento em que o bem estiver apto para uso até o fim de sua vida util, ou

seja, até alcancar o valor residual.
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3.8.1 VIDA UTIL

Trata-se do periodo estimado, em que um determinado bem, estara em condicdes de uso.
Ela é fixada por uma taxa de depreciagio?®.

Por exemplo, um bem que possui taxa de depreciacao equivalente a 5% ao ano, em
condi¢des normais, perderd sua capacidade de uso, ou seja, vida util, em 20 (vinte) anos. Ao se

estimar a vida util de um bem alguns fatores precisam ser observados, quais sejam:

e O desgaste fisico proveniente do uso;
e A obsolescéncia tecnoldgica;

e A capacidade que o bem possui de gerar beneficios futuros.

3.8.2 VALOR RESIDUAL

Refere-se ao valor liquido, esperado pelo Municipio, no fim da vida util econémica de
um ativo, ou seja, é o valor que sobra em relacdo ao custo de aquisicao, quando a vida util do
bem termina.

Compreende parte do valor que nao sofre deprecia¢do e no fim da vida util do bem,

permanecera fixa até a baixa (desincorporacdo) do bem. Veja o exemplo:

Valor inicial do bem igual a RS 20.000,00, taxa de depreciacdo anual de 10% e valor residual de

10%, ou seja, valor liquido de RS 2.000,00, fixado respectivamente. Existe a possibilidade de que

em virtude de desgaste total do bem, o valor residual seja igual a zero.

3.8.3 TABELA DE DEPRECIACAO E VIDA UTIL

Para auxilio no processo de depreciacdao de um bem é necessario a utilizacdo da tabela
(anexo 01), contendo grupo de bens, o prazo de vida util, a taxa de depreciacdo e valor
residual.

Conta contabil Grupo de bens Vida util Taxa de Valor

(Anos) depreciagao (%) | residual (%)

1.2.3.1.1.01.09.00 | Maquinas, equipamentos e utensilios 10 10 5

1.2.3.1.1.01.01.00 | Aparelhos de medicdo e orientagdo 15 10 10

Modelo tabela de depreciagdo e vida ditil.

16 Contabilmente trata-se do registro de um percentual do valor contéabil do bem, que é descontado no
decorrer do tempo, conforme sua expectativa de vida util.
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3.8.4 METODO DE DEPRECIACAO
O modelo empregado pelos 6rgaos da Administracdo Direta do Municipio dar-se-a pelo
método linear que consiste no uso de uma férmula fixa para cdlculo da depreciagao.

Vejamos:

Valor depreciavel = custo de aquisi¢ao — valor residual

Valor da depreciagao = Valor depreciavel / vida util

Exemplo |

e Custo de aquisi¢éio: RS 10.000,00
e Valor residual (10%): RS 1.000,00
e Vida util: 10 anos

Depreciagéio anual = (10,000 — 1.000) /10 = RS 900,00. Ou seja, a cada ano esse
equipamento tem uma depreciacéo linear de RS 900,00.

Exemplo Il

e Custo de aquisi¢do: RS 10.000,00
e Valor residual: RS 0
e Vida util: 10 anos

Depreciagéo anual = (10.000 — 0) /10 = RS 1.000,00. Nesse caso, a cada ano esse
equipamento tem uma deprecia¢éo de RS 1.000,00.
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3.9 REAVALIAGAO DE BENS MOVEIS

A Norma Brasileira de Contabilidade — NBC T 19.6 estabelece o valor de mercado como

critério para reavaliacdo de bens, em substituicdo ao principio do registro pelo valor original.

A reavaliagdo dos bens, se feita por perito, empresa especializada ou comissdo de reavaliacdo

nomeada por ato do executivo.

A mencionada comissdo sera constituida por, no minimo, 03 (trés) servidores do

quadro efetivo, sendo que um dos membros devera ser o (a) Chefe do Departamento Central

de Gestdo Patrimonial-SAD. A reavaliacdo deverd ser feita anualmente para os bens que

sofrerem variages considerdveis em relagdao aos valores registrados e de 02 (dois) anos para

os bens que nao sofrerem variacdes relevantes no valor registrado.

3.9.1 PROCEDIMENTOS INICIAIS PARA REAVALIAGAO

Desincorporacdo de bens de consumo;

Baixa patrimonial e contabil dos bens méveis destruidos por uso, acidente ou
extravio;

Baixa patrimonial e transferéncia contdbil dos bens moéveis considerados inserviveis;
Baixa patrimonial e contabil de itens doados de fato, mas ainda pendentes de

regularizacdo formal.

3.9.2 METODOLOGIA DE REAVALIAGAO

A administracdo utilizard como método de reavaliagdao de bens o acompanhamento a

valor de mercado. A reavaliagao sera realizada pela comissdao nomeada e se dara por meio da

elaboracao de Relatdrio de Avaliacdo. O relatério de reavaliagao devera conter:

Critérios utilizados para reavaliac¢ao;

Descricao detalhada dos bens reavaliados;

Dados contdbeis do bem (grupo contabil);

Vida util remanescente (definir critérios de depreciacdo, exaustdo ou amortizacdo);
Valor da reavaliacdo;

Data da reavaliacao;

Identificacdo dos responsaveis pela reavaliagao.
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APLICACAO DA FORMULA DE CALCULO DE REAVALIACAO DE BENS

FR = (4 X EC+6 x PUV —3 x PUB) /100==>VBR = FR x VM|

FR = Fatores que influenciam a reavaliagdo de bens moéveis
EC = Estado de Conservagao

PUV = Periodo de Vida Util Futura (remanescente) dado pela subtracdo entre o periodo de vida Util
de um bem novo do mesmo grupo contabil e o periodo de utilizacdo do bem.

PUB = Periodo de Utilizacdo do bem
VM = Valor de mercado de um bem novo ou similar

VBR = Valor do bem reavaliado

FATORES QUE INFLUENCIAM PARA EFEITO DE REAVALIACAO

ESTADO DE CONSERVAGAO PONTOS
OTIMO 10
BOM 8
REGULAR 5
PESSIMO 2
PERIODO DE VIDA UTIL PONTOS
>= 10 ANOS 10
09 ANOS 9
08 ANOS 8
07 ANOS 7
06 ANOS 6
05 ANOS 5
04 ANOS 4
03 ANOS
02 ANOS
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PERIODO DE UTILIZAGAO DO BEM PONTOS

>=10 ANOS 10
09 ANOS 9
08 ANOS 8
07 ANOS 7
06 ANOS 6
05 ANOS 5
04 ANOS 4
03 ANOS 3
02 ANOS 2
01 ANO 1

< de 01 ANO 0

Exemplo do cdlculo de reavaliagéo:

Um bem com valor de mercado igual a RS 3.000,00 e vida util de 10 anos, em bom estado de
conservagéo e periodo de utilizagdo de 5 anos:

[FR = (4 x EC+6 x PUV — 3 x PUB) /100]

FR=4x8+6x5-3x5/100—pFR = 0,47

VBR = FRx VM

VRB = 0,47 x 3.000,00 = RS 1.410,00

O fator de reavaliacdo (FR) ndo sera aplicado sobre os veiculos, uma vez que a utilizagao da

tabela FIPE ou outra tabela semelhante ja representa o valor médio de mercado do veiculo.

4. GESTAO IMOBILIARIA
A gestdo imobiliaria tal-qualmente a mobilidria é coordenada pelo Departamento
Central de Gestdo Patrimonial centralizada, ficando sob responsabilidade da Secdo de

Patrimonio Imobilidrio e da Seg¢do de Fiscalizagao do Patrimdnio Imobilidrio.
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Bens imdveis - S3o aqueles que ndao podem ser deslocados de um local para outro sem
destruicdo ou significativa alteracdo de suas caracteristicas.

Bens de uso comum do povo - Bens que, por determinacdo legal ou por sua natureza,
estao destinados ao uso coletivo. Exemplo: pragas

Bens de uso especial - S3o os envolvidos na prestagcdao de servigos publicos, ou seja,
aqueles afetados pelo desempenho de qualquer atividade administrativa. Exemplo:
reparticao publica.

Bens dominicais - Também chamados de Dominiais sdo todos aqueles destituidos de
qualquer destinacdo publica especifica, ou seja, ndo sdo destinados ao uso coletivo,
nem se encontram afetados a um servico administrativo, apesar de integrarem o
patrimonio da administracdo publica.

Impenhorabilidade — Imdveis de propriedade do Municipio ndo podem ser objeto de
penhora.

Imprescritibilidade — Um bem publico ndo pode ser adquirido por meio de usucapido.
Nao-onerabilidade — Um bem publico ndo pode ser onerado, ou seja, entregue em
garantia a um determinado credor no caso de inadimplemento de uma obrigacao.
Inalienabilidade — Impossibilidade de alienacdo. Caso dos bens de uso comum e de
uso especial, enquanto conservarem a sua qualificagdo. Existe exceg¢ao, conforme
legislacdo, para os dominiais.

Bens indisponiveis por natureza - Sdo aqueles que devido a sua condi¢do, nao
podendo aliend-los ou onera-los.

Bens patrimoniais indisponiveis - SGo bens suscetiveis a avaliagdo econ6mica, mesmo
sendo indisponiveis. S3o indisponiveis, entretanto, porque estdo afetados a alguma
destinacdo publica exercida ou oferecida pelo Municipio.

Bens disponiveis - S3ao bens que podem ser alienados pela Administragao Publica,
observadas as determinacdes fixadas em lei. Ex.: bens dominicais.

Bens imoveis em andamento - Referem-se aos valores de bens imdveis que ainda ndo
foram finalizados. Alguns exemplos incluem obras em andamento, estudos e projetos
gue envolvem limpeza do terreno, servicos topograficos, assim como benfeitorias em

propriedade de terceiros.

Planta de valores genérica-PGV — Documento utilizado para estabelecer o valor venal

de bens imdveis e determinar a cobranca do IPTU. Elaborada pelo Municipio ou
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instituicdo qualificada, considera fatores como localizagdo, tamanho, padrao
construtivo e infraestrutura urbana para cdlculo. A PGV é dinamica e pode ser atualizada
periodicamente.

e Outros bens iméveis — Compreendem os bens iméveis em poder de terceiros como os
imoveis locados por exemplo.

e Bens imoveis de terceiros — S3o bens que foram obtidos pelo Municipio, por meio da
cessao, permissdo de uso ou comodato e que tém sua propriedade vinculada a outra
entidade, publica ou privada.

e Avaliacdo de bem imdvel - Mensuracdo inicial que considera valor de mercado de um
bem imdvel e se baseia em procedimentos técnicos, caracteristicas do imdvel,
mercado imobilidrio local e normas regulamentadoras.

e Manutencdo dos imoveis - compreende a mudancga de equipamentos, reformas e
servigcos executados nos imoveis publicos, com intuito de conservar sua estrutura fisica
e evitar riscos a seguranca das pessoas e bens.

e Reavaliacdo de bem imodvel - Processo de gestdo do patrimbnio que compreende a
atribuicdo de novo valor a um bem imédvel apdés mensuracao inicial, em virtude da

depreciacdo, valorizacdo ou desvalorizacdo do seu valor de mercado.

4.1 ORIGEM DO BEM IMOVEL
A incorporagao de um bem imdvel ao acervo patrimonial, assim como ocorre com os
bens moveis, sera efetivada mediante documentacdo que fundamente tal processo.
Esses documentos devem incluir além da descricao detalhada do bem, as normas de
uso, os direitos e obrigacOes das partes envolvidas, a data de vigéncia, quando necessario e
outras informacgdes pertinentes. Serao considerados como documentos validos para efeito de
incorporacdo de bens imoveis pelo Municipio:
e Escritura de Doacdo;
e Contrato de Cessdo;
e Escritura de Compra;
e Contrato de Arrendamento;
e Contrato de Locacdo;
e Contrato de Comodato;

e Outros documentos legalmente previstos.
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Os bens imdveis adquiridos pela Administracdo Direta sdo escriturados/registrados nos
cartérios competentes em nome do Municipio de Uberaba, pessoa juridica de direito publico
interno, inscrito no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica sob o n2 18.428.839/0001- 90.

Os imodveis proprios ou de terceiros em uso pela Administracdo Direta serdo
cadastrados no Sistema de Gestdao Patrimonial gerando para cada imével um numero de
registro especifico.

Por meio da tela de incorporagao de bens do Sistema de Gestao Patrimonial, incluir-
se-a as caracteristicas fisicas do bem, seus dados financeiros e de localizagdao, permitindo
assim, sua exata identificacao.

As construgdes e benfeitorias feitas pelo Municipio serdo incorporadas ao patrimonio
municipal, mesmo que realizadas em imdveis de propriedade de terceiros. Salvo norma ou

tratado em contrario.

4.2 TIPOS DE INGRESSO DO BEM IMOVEL
4.2.1 COMPRA

Regida pelas disposi¢gdes contidas na lei 14.133/21 e norma municipal em vigor, a

aquisicao onerosa de um bem imodvel pela Prefeitura devera seguir algumas regras. Essas
regras incluem justificar os motivos, a necessidade e o interesse publico envolvidos no
processo, bem como apresentar parecer técnico-juridico da Procuradoria Geral do Municipio.

A documentagao minima apresentada nesta modalidade deverd conter certiddo de
registro do imédvel.

4.2.2 DESAPROPRIACAO
Trata-se da transferéncia compulséria de uma propriedade particular para o dominio
publico ou de um bem publico de uma entidade publica de nivel inferior para uma entidade
publica de nivel superior. As desapropria¢des na esfera municipal serdo regidas pela legislacao
nacional apropriada e tratadas internamente de acordo com os estatutos locais.

A desapropriacdo é um ato extremo e sé pode ser realizado em circunstancias
especificas, mediante o cumprimento de requisitos legais que justifiqguem essa intervencao
estatal, como:

e (Utilidade publica, necessidade publica) ou interesse social - Quando a
desapropriacao respectivamente objetiva: a realizacdo de obras publicas ou atividades
gue impactam o interesse coletivo, como construcdo de estradas, escolas,
infraestrutura urbana, entre outras; a urgéncia de aprovagao, caso contrario os danos
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a coletividade podem ser irrepardveis; a tangibilidade de finalidades sociais em
beneficio da coletividade.

e Declaragao formal - O Municipio deve emitir declaragdo formal que justifique a
necessidade de desapropriacdo, indicando o motivo, a finalidade e a area a ser
desapropriada.

e Processo legal - um procedimento legal adequado deve ser seguido para garantir ao
expropriado o direito a ampla defesa e ao contraditério, oportunizando-lhe contestar
o despejo e apresentar documentos que possam influenciar o processo.

e Justa indenizagao - o expropriado tem direito a uma indenizagdo prévia, justa e em
dinheiro, conforme estabelece o art. 52 da CF/88, correspondente ao valor de mercado
do imével. O montante indenizatério deve abranger além do valor do terreno, as
benfeitorias e deficiéncias causadas pela desapropriacdo. A regra geral é que a
indenizacdo seja paga em dinheiro. No entanto, em alguns casos especificos, como
quando o governo precisa tomar posse de dreas para melhorias urbanisticas, é possivel
gue a indenizacdo seja feita com titulos da divida publica.

Antes de se iniciar os procedimentos legais necessarios para desapropriacio, o 6rgao

envolvido deve entrar em contato com o Departamento Central de Gestdao Patrimonial, por
meio da Se¢ao de Patrimonio Imobiliario, para verificar se ha propriedades disponiveis

pertencentes ao Municipio que atendam as suas necessidades. Isso inclui considerar a

localizagao, a descricao fisica e a finalidade informada.

4.2.3 DOACAO

A aquisicdo de bens imdveis por doagdo ocorre quando o Municipio recebe o bem por
mera vontade de terceiros e de forma n3o onerosa.

O Municipio pode aceitar doac¢des de bens imdveis advindos de entidades publicas ou
privadas, ou ainda de particular. A doacdao pode ocorrer por meio de lei especifica ou de
acordo com o estabelecido pelo Art. 538 do Cddigo Civil. O documento que formaliza a
transacdo é a Escritura Publica de Doacdo. Quando se tratar de outro ente publico, é
necessario providenciar lei de doacdo.

As doacdes advindas do processo de parcelamento do solo urbano e aprovag¢do dos
condominios urbanisticos no Municipio de Uberaba terdo seus percentuais de areas que
comporado o patriménio publico, vinculados as diretrizes estabelecidas pelo Plano Diretor do

Municipio.
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No caso dos loteamentos, a doagdo compulséria dessas dreas publicas, destinadas a
equipamentos publicos e comunitdrios, dreas verdes e APP respeitard os parametros definidos
pela legisla¢ao vigente.

A formalizagdo do processo serd por registro de imoveis.

4.2.4 PERMUTA

Permuta compreende a transacdo na qual duas partes concordam em trocar
propriedades ou ativos, geralmente imdveis ou outros bens. Essa permutagdo pode ocorrer
entre pessoas fisicas, empresas ou entidades governamentais e ocorre quando ambas as
partes acreditam que o valor dos bens envolvidos na transacdo é equivalente.

No caso da permuta de bens imdveis do Municipio, é necessdrio ter autorizacao
legislativa, concordancia expressa do Prefeito (a) e parecer da Procuradoria Geral do
Municipio.

A aquisicdo de bens imdveis pelo Municipio, por meio de permuta, ocorrerd quando
houver um interesse predominante da Administracao Publica, devidamente justificado.

Cabe ao 6rgao envolvido na permuta formular requerimento ao Departamento Central
de Gestdo Patrimonial, por meio da Sec¢ao de Patriménio Imobilidrio, contendo justificativas,
e matricula atualizada do imdvel objeto da permuta.

Este tipo de aquisicao exige licitacdo na modalidade leilao, exceto em casos especificos
e estabelecidos no inciso |, “c” do artigo 76, da Lei Federal n2 14.133/21, e que o valor da
transagao seja compativel com o valor do imdvel que o municipio estda alienando.

A formalizagdo da permuta se darda por meio de escritura registrada no cartério

competente.

4.2.5 USUCAPIAO

A usucapido é uma acao judicial que visa obter o reconhecimento, pelo Poder Publico,
da aquisicdo da propriedade de um imdvel por um particular, através da posse prolongada e
pacifica ao longo do tempo.

No caso da Administracdo Publica, o érgao responsavel pela posse do imodvel ira
requerer a usucapido por meio de processo administrativo, esse processo deve comprovar a
posse do imdvel pelo Municipio e serd encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para
tomar as medidas judiciais necessarias. E importante anexar ao processo histérico do imével

e quaisquer outros documentos solicitados pela Procuradoria.
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O novo Cédigo Civil prevé a possibilidade da usucapiao extrajudicial, tal seja requerida
junto a Cartério de Registro de Imdveis. As diretrizes sdo estabelecidas pelo Provimento N° 65
de 14 de dezembro de 2017.
As espécies de usucapiao definidas pela legislacdo sao:
e Comum extraordinaria - art. 1.238 do Cdédigo Civil;
e Comum ordinaria - art. 1.242 do Cédigo Civil;
e Especial Urbana - art.1.240 do Cédigo Civil, art. 183 da CF/88 e art. 92 do Estatuto das
Cidades - Lei Federal n. 10.257, de 10 de julho de 2001;
e Especial Rural - art. 1.239 do Cédigo Civil e art. 191 da CF;
e Coletiva - art. 10 da Lein. 10.257, de 10 de julho de 2001 — Estatuto das Cidades;

4.2.6 DACAO EM PAGAMENTO/ADJUDICACAO
e Dagao em pagamento
Instituto juridico, no qual o devedor tem a possibilidade de extinguir uma obrigacao
tributdria por meio diverso do pagamento em dinheiro. Neste caso ocorre a entrega de um
bem imoével ao Municipio (credor), com sua anuéncia, em substituicdo da prestacdo acordada.
Essa forma de pagamento estd prevista no inciso X| do artigo 156 do Cdédigo Tributario

Nacional.

e Adjudicacao
A adjudicacdo é um relevante procedimento juridico pelo qual ocorre a transferéncia
de propriedade ou direitos sobre um bem, por meio de uma decisao judicial, isso pode ocorrer,
por exemplo, em casos de execucdo de dividas.
Antes de aceitar a adjudicacdo, pode ser necessario realizar uma vistoria ou avalia¢ao
do imdvel. Essa vistoria consiste em analisar o estado atual do imével e documentd-lo com um

relatorio e fotos.

4.3 ALIENACAO DE BEM IMOVEL

A alienacdo de ativos imobilidrios pertencentes a municipalidade é restrita aos bens
dominiais e ndo alcanca os de uso comum, ou de uso especial, enquanto mantiverem vinculo
de afetacdo ao interesse publico, além desta condicdo a alienacdo esta sujeita a certos

requisitos, incluindo a verificacdo da disponibilidade do imdvel, a existéncia de um interesse

17 pessoas juridicas de direito publico interno, como: Unido, Estados, Municipios, Distrito Federal,
autarquias e fundagdes publicas.
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publico devidamente fundamentado, a realizagdo de uma avaliagao prévia, concorréncia e a
obtenc¢ado de autorizagao legislativa.

O Cddigo Civil dedica um Capitulo especifico aos bens publicos (arts. 98 a 103), onde
sdo tratadas as disposicdes relacionadas a alienacdo desses bens. Somente quando a escritura
ou outro documento vdlido for registrado no Cartério de Registro Geral de Imdveis
competente, a transferéncia de propriedade se torna definitiva, conforme determinacdo do

Art. 1.245 do Cédigo Civil.

4.3.1 DOACAO
A Lei 14.133/2021 estabelece as regras para a doagdo de bens publicos imdveis pela
administracdo publica. Entdo vejamos o que determina o art. 76, alinea b: “Doacgao, permitida
exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da administracdo publica, de qualquer esfera
de governo, ressalvado o disposto nas alineas “f”, “g” e “h”.
Essa doacdo dependera da existéncia do devido interesse publico justificado pela
Autoridade Publica competente, com parecer técnico-juridico da Procuradoria Geral do

Municipio, aprovacao do Executivo Municipal e, por fim, autorizacao legislativa.

4.3.2 VENDA
O Art. 76 da Lei 14.133/21 estabelece que a venda de um bem imédvel pelo Municipio

ocorrera por meio de procedimento licitatério, na modalidade leildao, ficando dispensado
guando a venda ocorrer para outro 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica de qualquer
esfera de governo. Essa modalidade de licitacdo sera aplicada quando o imdvel estiver
disponivel e ficar devidamente comprovado o interesse publico em aliend-lo. Além da
disponibilidade do bem, alguns requisitos adicionais sdo exigidos como:

e Avaliacdo prévia do bem imével;

e Autorizacdo expressa do (a) Prefeito (a);

e Autorizacdo do Legislativo.

4.3.3 PERMUTA
O conceito de permuta ja mencionado refere-se ao tipo de negdcio juridico em que as
partes se comprometem a dar um bem de sua propriedade por outro, desde que observado o
interesse publico.

No caso dos bens imdveis, compreende, a transacdo entre entidades que envolve a
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troca de uma ou mais propriedades imobilidrias por outra ou outras propriedades imobiliarias,
levando em consideracdo a equivaléncia entre os valores de avaliacao.

O interessado na permuta formalizard requerimento devidamente justificado a
Prefeitura, contendo ainda a matricula atualizada do bem imével objeto da permuta e a
avaliagdo prévia.

A permuta serd efetivada com escrituracdo e registro no servico cartorario

competente.

4.3.4 INVESTIDURA

A alienagdo por investidura compreende a transferéncia de bens imdveis aos
proprietarios confinantes as dreas remanescentes ou resultantes de obra publica. Sdo areas
gue se tornam inapropriadas para a utilizacdo pelo Municipio, dado suas dimensées
diminutas, formatos irregulares ou localiza¢do prejudicada. Conforme Artigo 76, inciso |, §52
da lei 14.133/21 a investidura ocorrera “por preco que ndo seja inferior ao da avaliagdo nem
superior a 50% (cinquenta por cento) do valor maximo permitido para dispensa de licitagao
de bens e servigos previsto nesta Lei”. O valor da investidura serd fixado mediante laudo de
avaliacao elaborado para tal finalidade.

O processo de investidura podera ser formalizado pela prépria Administracdo, ou a
pedido do proprietario de imdvel lindeiro. Sera necessaria a autorizacdo do legislativo e a
concordancia expressa do (a) Prefeito (a).

Nas situacdes em que a area publica possuir mais de um imével confinante, a alienagao

se dara por meio de procedimento licitatério modalidade leildo.

4.3.5 DAGAO EM PAGAMENTO
Forma de alienac¢do que ocorrerda em algumas situacdes onde a administracdo direta
figure como devedora e o credor aceite receber bem publico como forma de extingdo do
débito. Para que ocorra a dacdo em pagamento de bem imdvel serd necessario:
e Justificado interesse publico;
e Haver disponibilidade do bem;
e Manifestacdo da Procuradoria Geral do Municipio;
e Autorizacdo por parte do legislativo e do executivo.
A dagao serd efetivada por Escritura Publica de dagao em pagamento. Cabera

obrigatoriamente ao adquirente do bem, o registro da referida escritura publica junto ao
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Cartério de Registro de Imdveis e apresentar a documentag¢ao comprobatéria ao DCGP, no
prazo de 90 (noventa) dias. O processo sera finalizado com a comunicacdo da transacdo a

Secretaria de Fazenda para conhecimento e demais providéncias pertinentes.

4.4 DISPONIBILIZACAO DE USO DO BEM IMOVEL

A disponibilizacdo de bens publicos pela Administracdo Direta estara sujeita a
existéncia de interesse publico. Existem vdrias maneiras pelas quais os particulares podem
utilizar esses bens, como comodato, concessao de direito real de uso, autorizacdo, permissao,
cessao de uso e concessao. Essas formas de uso podem ocorrer de maneira onerosa ou
gratuita, por um periodo de tempo determinado ou indeterminado, através de um ato ou

contrato administrativo.

4.4.1 COMODATO
Ocorre quando um bem imodvel é cedido de forma gratuita, por meio do contrato de
comodato que se assemelha a um contrato de locacdo. No caso do comodato existe apenas a
transferéncia da posse e ndo do dominio sobre o bem imdvel, ou seja, o comodante
emprestard ao comodatario, que por sua vez devera devolvé-lo nas mesmas condicdes que

recebera apds determinado periodo.

4.4.2 CONCESSAO DE DIREITO REAL DE USO

A concessdao de uso real é expressamente regulada pelo Decreto-lei n? 271, de
28.2.1967. Trata-se de um contrato administrativo entre o Municipio e o particular, ou ainda
entre o Municipio e outros entes publicos, para que este possa utilizar um bem publico de
forma privativa e com finalidade especifica. E o exemplo dos terminais rodoviarios.

A formalizacdo desse modo de disponibilizacdo, que pode ser onerosa ou gratuita com
duracdo determinada ou indeterminada, serd feita por meio de Lei autorizativa e contrato
administrativo denominado Contrato de Concessao de Direito Real de Uso.

A concessdo seguird normas que estabelecerdo direitos e responsabilidades para
ambas as partes. Neste contexto n3o possuird cardter precdrio'® ou discriciondrio®,

garantindo a primazia do interesse publico.

18 Situagdes em que um determinado ato ou contrato pode ser revogado ou rescindido a qualquer momento, sem a
necessidade de justificativa especifica, sdo geralmente temporarias e ndo conferem direitos duradouros ou
permanentes aos envolvidos.
19 Permite ao agente publico, dentro de limites estabelecidos por lei, baseado no juizo de conveniéncia e oportunidade,
liberdade de agir da maneira que melhor atenda ao interesse publico.
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4.4.3 AUTORIZAGCAO DE USO

A autorizagao de uso é um ato administrativo que envolve a escolha discricionaria da
Administracdo Direta, ndo necessitando de maiores formalidades por ser transitéria.

Portanto é um ato unilateral, normalmente sem custos, em que a Prefeitura concede
a terceiros o direito de utilizar um imdvel publico por um curto periodo.

Apds a andlise se aprovado o pedido, a administracdo emitird entdo a Autorizacdo de
Uso, que obrigatoriamente informara data, hordrio e condi¢des para utilizacdo, destacando
sobretudo, que o particular sera responsavel por quaisquer danos causados a moveis ou
iméveis publicos durante o uso, cabendo ressarcimento aos cofres publicos dos valores

necessarios a reparacgao.

4.4.4 PERMISSAO DE USO
A permissdo de uso é um ato administrativo precario, negociavel, que pode ser gratuito
ou envolver custos, pelo qual o Municipio denominado permitente consente que um
particular, denominado permissionario (pessoa fisica ou juridica), por tempo certo ou

indeterminado, utilize um bem publico.

4.4.5 CONCESSAO DE USO

Contrato administrativo entre o setor publico e um particular para uso exclusivo de um
bem publico com finalidade especifica. Tem cardter contratual podendo ser gratuito ou
oneroso, por tempo determinado ou indeterminado. A concessao dependera de autorizagao
legislativa e de processo licitatdrio para o contrato.

Por se tratar de contrato com regras fixas, ndo cabe precariedade nem
discricionariedade do ato.

A concessdo de uso apresenta alguns elementos que claramente a diferencia da
permissdo e da autorizacao de uso, como a forma juridica: a concessao de uso é formalizada
por contrato administrativo, ao passo que a autorizacao e a permissao se formalizam por atos
administrativos. Outro aspecto de diferenciacdao é a bilateralidade da concessao, enquanto
gue na permissdo e autorizacdo remonta o aspecto da unilateralidade (CARVALHO FILHO,

2014, p. 1195).

4.4.6 CESSAO DE USO
A cessdo de uso é a transferéncia gratuita ou com condigOes especiais de posse entre

entidades publicas federais, estaduais e municipais, por um periodo determinado. E um ato
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de colaboracdo entre diferentes 6rgaos publicos.

A cessdo de uso de bens imdveis ocorre dentro da Administracdo Direta do Municipio,
sem custos, quando é conveniente e atende aos interesses dos drgaos envolvidos. A cessao é
formalizada por meio de um Termo de Cess3o de Uso celebrado entre o 6rgio cedente?! e o
drgdo cessionario??.

O Termo de Cessao de Uso deve ser acompanhado de um relatdrio de vistoria do
imével feito pelo érgao que cede, contendo informagdes sobre o estado de conservagao,
caracteristicas e fotos.

Ao encerrar a cessao de uso, por meio do Termo de Devolucdo de Imdvel, o cessionario
deve devolver o imdvel nas mesmas condi¢cdes em que o recebeu, conforme o relatério de

vistoria inicial.

4.5 LOCACAO DE BEM IMOVEL

A locacdo é um contrato em que o locador cede ao locatario (no caso, o Municipio) o
uso do objeto locado, apés avaliacdo. E um contrato bilateral, oneroso e continuo. A locac¢do
de imodvel requer licitagao e laudo de avaliacdo, que deve ser incluido no processo de locagao.
O imdvel locado pela Administracdo Direta serd isento do Imposto sobre a Propriedade Predial
e Territorial Urbana (IPTU) e do pagamento da Taxa de Coleta de Residuos Sélidos e Urbanos
(TCRSU). E responsabilidade da Secretaria / Orgdo locatario informar anualmente a Secretaria
da Fazenda acerca dos imdveis que estdao sendo objeto de locagao, com o intuito de possibilitar
a aplicacdo da isencdo do IPTU e da TCRSU.

Essa obrigacdo visa além da correta gestao dos imdveis locados pelo 6rgao publico,
garantir a correta aplicacdo das isencdes fiscais devidas aos imdveis locados pelo referido
orgdo ou secretaria. Antes de iniciar qualquer procedimento, é recomendavel consultar o
Departamento de Patrimbnio, por meio da Secdo de Patrimonio Imobilidrio, para averiguar se
ha imdveis disponiveis no patrimonio do Municipio, caso ndo haja sera emitida a Certidao de

Indisponibilidade de Bem Imével.

20 Eliminacdo ou perda do direto.
21 Orgdo ou entidade publica que faz a cess3o, aquele que cede o bem.

22 Grgdo ou entidade publica a quem se faz a cessdo, aquele que recebe o bem.

51



5. CONSIDERAGOS FINAIS

O Manual de Gestdo Patrimonial estabelece um conjunto de diretrizes e regras que
deverado ser seguidas por todos os 6rgaos da Administragao Publica Municipal.

O objetivo deste documento é promover uma gestdo mais eficiente, eficaz e em
conformidade com as normas. Ele fornece orientagbes para a administracdo dos bens
publicos, trazendo clareza e direcionamento.

Ao Departamento Central de Gestdao Patrimonial, por meio das Se¢Ges de Patrimoénio
Mobilidrio, Imobilidrio e Fiscalizacdo Imobiliaria, caberd manter o controle efetivo sobre as
acles que envolvem a gestdo do acervo patrimonial, acompanhar toda vida util dos bens e
orientar os servidores acerca da correta utilizacdo e conservacdo dos bens publicos, além de
conscientiza-los das consequéncias que recaem sobre o usuario do bem, em caso de
irregularidades e danos causados ao mesmo.

Todos os temas aqui abordados deverdo ser regularmente revisados pela Secretaria
de Administra¢ao-SAD, por meio do Departamento Central de Gestdo Patrimonial, buscando
a atualizacdo normativa e a inovacdo quando do surgimento de novas praticas relacionadas a

gestdo de bens publicos.
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6. ANEXOS

ANEXO 1

TABELA CLASSIFICAGAO PATRIMONIAL

TABELA CLASSIFICACAO PATRIMONIAL

CODIGO CODIGO COMPLETO VIDA UTIL VALOR
REDUZIDO (anoS) RESIDUAL

44905201 | 1.2.3.1.1.05.05 AERONAVES 10 10%

44905202 | 1.2.3.1.1.01.01 APARELHOS DE MEDICAO E ORIENTACAO 15 10%

44905203 | 1.2.3.1.1.01.02 APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE 10 20%
COMUNICACAO

44905204 | 1.2.3.1.1.01.03 APARELHOS, EQUIP. E UTENSILIOS 15 20%
MEDICOS, ODONT., LAB. E HOSP.

44905205 | 1.2.3.1.1.01.04 APARELHOS E EQUIPAMENTOS PARA 10 10%
ESPORTES E DIVERSOES

44905206 | 1.2.3.1.1.03.01 APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 10 10%

44905207 | 1.2.3.1.1.09.00 ARMAMENTOS 20 15%

44905208 | 1.2.3.1.1.04.02 COLECC)ES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 10 0

44905209 | 1.2.3.1.1.04.03 DISCOTECAS E FILMOTECAS 05 10%

44905210 | 1.2.3.1.1.05.06 EMBARCACOES

44905211 | 1.2.3.1.1.01.17 EQUIPAMENTOS DE MANOBRAS E 20 10%
PATRULHAMENTO

44905212 | 1.2.3.1.1.01.05 EQUIPAMENTO DE PROTECAO, 10 10%
SEGURANCA E SOCORRO

44905213 | 1.2.3.1.1.04.04 INSTRUMENTOS MUSICAIS E ARTISTICOS 20 10%

44905214 | 1.2.3.1.1.01.06 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 20 10%
INDUSTRIAIS

44905215 | 1.2.3.1.1.01.07 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS 10 10%
ENERGETICOS

44905216 | 1.2.3.1.1.01.08 MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS 15 10%

44905217 | 1.2.3.1.1.04.05 EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E 10 10%
FOTO
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44905218 | 1.2.3.1.1.01.99 OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, 10 10%
EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS

44905219 | 1.2.3.1.1.02.01 EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE 05 10%
DADOS

44905220 | 1.2.3.1.1.03.02 MAQUINAS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO 10 10%

44905221 | 1.2.3.1.1.01.09 MAQUINAS, FERRAMENTAS E UTENSILIOS 10 10%
DE OFICINA

44905222 | 1.2.3.1.1.01.21 EQUIPAMENTOS HIDRAULICOS E 10 10%
ELETRICOS

44905223 | 1.2.3.1.1.01.19 MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E 10 10%
UTENSILIOS AGROPECUARIOS

44905223 | 1.2.3.1.1.01.20 MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E 10 10%
UTENSILIOS RODOVIARIOS

44905224 | 1.2.3.1.1.03.03 MOBILIARIO EM GERAL 10 10%

44905225 | 1.2.3.1.1.04.06 OBRAS DE ARTE E PECAS PARA EXPOSICAO

44905226 | 1.2.3.1.1.01.10 EQUIPAMENTOS DE MONTARIA 10 10%

44905227 | 1.2.3.1.1.05.01 VEICULOS EM GERAL 15 10%

44905228 | 1.2.3.1.1.05.02 VEICULOS FERROVIARIOS 30 10%

44905229 Adaptar em PECAS INCORPORAVEIS A IMOVEIS 10 10%

outras contas

44905230 | 1.2.3.1.1.05.03 VEICULOS DE TRACAO MECANICA 15 10%

44905231 | 1.2.3.1.1.05.04 CARROS DE COMBATE 30 10%

44905232 | 1.2.3.1.1.01.14 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS
AERONAUTICOS

44905233 | 1.2.3.1.1.01.15 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS DE 30 10%
PROTECAO AO VOO

44905234 | 1.2.3.1.1.01/.12 EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS 5 10%
PARA AUTOMOVEIS

44905235 | 1.2.3.1.1.01.16 EQUIPAMENTOS DE MERGULHO E 15 10%
SALVAMENTO

44905236 | 1.2.3.1.1.01.18 EQUIPAMENTOS DE PROTECAO E 20 10%
VIGILANCIA AMBIENTAL

44905299 | 1.2.3.1.1.99.99.02 | OUTROS MATERIAIS PERMANENETES 10 10%
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ANEXO 2

TERMO DE AUTORIZAGAO PARA USO DE BEM PARTICULAR

SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
DEPARTAMENTO CENTRAL DE GESTAO PATRIMONIAL

Sec¢ao de Patrimonio Mobiliario

TERMO DE AUTORIZACAO PARA USO DE BEM PARTICULAR

Eu, , servidor(a) publico(a) municipal, matricula ne

ocupante do cargo de , da Prefeitura Municipal de Uberaba, solicito, pelo presente
Termo, a autoriza¢do para o uso do(s) bem(s) movel(s) de minha propriedade relacionado(s) abaixo, para
utilizagdo especificamente no(a) , por prazo indeterminado. Assumo a responsabilidade por

qualquer prejuizo, dano ou incidente, incluindo furto e roubo, que possam ocorrer isentando a Prefeitura
Municipal de Uberaba de qualquer responsabilidade. Comprometo-me informar a Se¢do de Patrimonio
Mobilidrio de forma escrita, assim que for feita a retirada do bem madvel, seja por minha vontade ou da chefia,
para finalizagdo deste Termo.

Cientes de minhas obrigacGes datam e assinam este Termo.

De acordo:

Nome - Matricula Responsdvel pelo setor

Chefe da Se¢do de Patriménio Mobilidrio

Relagdo de bens:

Bem Descricao
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ANEXO 3

MODELO TERMO DE RESPONSABILIDADE

®sonner o GRPWED

SISTEMAS INTEGRADOS

ESTADO DE MINAS GERAIS
UBERABA Termo de Responsabilidade

PRLIEITURA

@ PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA

unton por uma
nova hitérin

Codigo Mov.: Data: Ato:

Codigo Red. Descricdo do bem Estado do Conservacio  Status  Valor Atual

Total de Bens: Valor Total: R$

Responsavel Patrimonio: Receptor
Declaro que o (s) bem(ns) patrimonal(is) acima especificado(s) esta(do) sob minha responsabilidade, a partir da data de
assinatura deste Termo de Responsabilidade. Comprometo-me a manté-lo(s) em condicdes adequadas para o
desenvolvimento normal dos trabalhos. As Aplicagdes deste termo obedecem, em especial, ao disposto no artigo 70,
paragrafo Gnico, da Constituico Federal.




ANEXO 4

MODELO PADRAO PARA TERMOS DE MOVIMENTAGAO E BAIXA DE BENS

@senner oo GRPWED

SISTEMAS INTEGRADOS

PREFEITURA MUNICIPAL DE UBERABA
g ESTADO DE MINAS GERAIS

UBERABA Temode | TIPO DE MOVIMENTAGAO OU BAIXA

untes par wma
Nove Natbria

- ]
Codigo Mov.: Data: Ato:
Historico:
Local: '
Endorogo:
Codigo Red. Descricdo do bom Estado do Consorvacho  Status  Valor Atual

Total de Bens: Valor Total: R$

DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE CONFORME
O TIPO DE MOVIMENTAGAO OU BAIXA
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