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Normatiza o controle da movimentagao dos bens
patrimoniais moveis da Prefeitura Municipal
da Estancia Turistica de Guaratingueta.

MARCUS AUGUSTIN SOLIVA, Prefeito do Municipio da Estancia Turistica de Guaratinguetd, no
uso das atribuicdes do cargo e, especialmente, das constantes do art. 106, |, letra “e”, da Lei
Organica do Municipio de Guaratinguet3,

DECRETA:

Art. 12 Este Decreto estabelece normas administrativas visando ao controle
da movimentagdo patrimonial dos bens méveis pertencentes a Prefeitura Municipal da Estancia
Turistica de Guaratingueta.

DA ORGANIZAGAO PATRIMONIAL
CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Art. 22 Para fins deste Decreto considera-se:

| - Amortiza¢iio - redu¢do do valor aplicado na aquisigdo de direitos de propriedade e
guaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicic de duragdo limitada,
ou cujo objeto sejam bens de utilizag3o por prazo legal ou contratualmente limitado.

[l - Bem inservivel - o bem serd considerado inservivel quando ndo encontra mais
aplicagio na unidade que o detém, podendo ser classificado como antiecondmico,
irrecuperavel, recuperavel e ocioso.

[l - Depreciacdo - reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, acdo da natureza ou obsolescéncia.

IV - Incorporagdo - inclusdo de um bem no acervo patrimonial da entidade, bem como, a
adi¢do do seu valor & conta do ativo imobilizado da Contabilidade.

V - Laudo - ¢é a pega na qual o perito, profissional habilitado, relata o que observou e da
as suas conclusdes ou avalia o valor de coisas ou direitos, fundamentalmente.
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VI - Avalia¢3o inicial - avaliagdo inicial para a adogdo das novas normas contabeis é, de
forma genérica, a primeira atualizagdo do ativo a valor justo apds a adogdo dessas normas,
tratando-se da atualizagio dos bens para que seja possivel o emprego dos novos
procedimentos, como: depreciagdo, amortizagdo e exaustao.

VIl - Reavaliacdo - ado¢do do valor de mercado ou de consenso para bens do ativo,
quando esse for superior ao valor liquido contabil.

VIl - Redugdo a valor recuperdvel - reducdo do valor do bem devido a redu¢do dos
beneficios econdmicos futuros ou do potencial de servigos que reflete o declinio na sua
utilidade, além do reconhecimento sistematico por meio da depreciagdo.

IX - Recebimento - ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa
relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela
guarda e conservacgdo do bem, do fornecedor para a entidade.

X - Tombamento - consiste na formalizacio da inclus3o fisica de um bem patrimonial no
acervo da entidade, e, efetiva-se com a atribuicio de um nimero de tombamento, a marcagao

fisica (etiquetagem), e o cadastramento de dados (registro analitico).

XI - Transferéncia - movimentacio de material, com troca de responsabilidade, de uma
Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma entidade.

Xil - Valor residual - montante liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga,
obter por um ativo no fim de sua vida Gtil econdmica, deduzidos os gastos para sua alienagdo.

XIll - Setor de patriménio - é a Unidade Administrativa ou o setor responsavel pelo
registro de ingresso, movimentagdo e baixa de bens de natureza permanente.

XIV - Sistema Patrimonial - sistema informatizado destinado ao controle dos bens
patrimoniais.

XV - Unidade Administrativa - todas as unidades integrantes da estrutura da entidade.
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§ 12 Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fungdo de estar inservivel ou em desuso, deverd
comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de
Patrimbnio, que, por sua vez, providenciard o Termo de Transferéncia, e o seu
encaminhamento para deposito.

§ 22 O bem que for considerado inservivel, sera classificado como:

a) antiecondmico: quando o valor do reparo ou manutengdo for superior a 50%
(cinquenta por cento) do valor de mercado, ou seu rendimento precario, em virtude de uso
prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo

b) irrecuperével: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em raz3do da inviabilidade econémica de sua recuperagéo.

¢) ocioso: nas hipdteses em que, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado no seu lugar de origem.

d) recuperavel: quando a manuten¢do do bem computar até 50% {cinquenta por cento)
de seu valor de mercado;

CAPITULO It
DAS ROTINAS

Secao |
Do Ingresso

Subsegao |
Das modalidades

Art. 32 O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante aquisi¢do, doagdo,
reproducio (semoventes), reposi¢do, reativagdo e afins.

Paragrafo Unico. Todos os bens permanentes ingressados no patrimdnio da
entidade que, pelo principio da racionalizagdo do processo administrativo, devem ser
controlados com nimero patrimonial serdo recebidos, quando necessario, de forma definitiva,
registrados no sistema patrimonial informatizado e etiquetados.
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Subseg¢ado [l
Do recebimento

Art. 42 O recebimento definitivo de bem permanente sera realizado ap6s a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo, e devera ser
realizado mediante rigorosa conferéncia, sob pena de responsabilidade administrativa, sem
prejuizo da civil e criminal no que couber.

| - O recebimento definitivo cujo valor seja superior ao limite previsto na alinea "¢" do
inciso !l do art. 23 da Lei n2 8.666 de 21 de junho de 1993 serd realizado por comissdo
especifica;

Il - Nas aquisigbes de equipamentos de grande vulto, o recebimento se fard mediante
termo circunstanciado;

Il - o responsavel pelo recebimento definitivo deverd, no prazo maximo de 10 dias Uteis,
comunicar o fato ao Setor de Patrimdnio, que providenciara o processo de tombamento.

Art. 52 O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doag¢do devera ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens recebidos,
termo de doagdo e o Decreto Municipal.

Secao ll
Das Responsabilidades Patrimoniais

Art. 62 As Unidades Administrativas que tiverem sob sua guarda e
responsabilidade bens patrimoniais moveis deverdo oferecer suporte a Comissdo de
Reavaliagdo e Inventadrio, com informagdes pertinentes a movimentagdo, ingresso e
transferéncia de bens.

Art. 72 E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao
Setor de Patrimbnio qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua
responsabilidade, que possa influenciar na efetividade do inventdrio, sob pena de
responsabilidade administrativa.
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Art. 8¢ Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fun¢do de estar ocioso ou em desuso, deverd
comunicar o fato ao titular da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de
Patrimbnio, que, por sua vez, providenciara o Termo de Transferéncia e 0 encaminhara para o
Setor de Almoxarifado ou equivalente.

Art. 92 Em caso de extravio de etiqueta patrimonial, o responsavel pelo bem
deverd comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patrimbnio que devera tomar as
providéncias necessdrias & colocacdo de nova etiqueta patrimonial, sendo assegurado a
colocacio de uma marcagdo temporaria no referido bem nos termos do art. 21 do presente
Decreto.

Art. 10. Também é de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
manté-lo em condicdes adequadas para o desenvolvimento normal dos trabalhos, ficando
obrigado a assinar Termo de Responsabilidade e/ou Termo de Transferéncia.

Art. 11. S3o deveres do responsavel por bem patrimonial, em relagdo
aqueles sob sua guarda, requerer ao Setor de Patrimdnio, sempre que necessario, a
movimentagdo de bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos
e, igualmente, comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de ag¢do dolosa ou
culposa de terceiro.

Art. 12. O responsavel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias para a
conferéncia da relagdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem a sua Unidade
Administrativa.

Paragrafo unico. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo ndo seja
efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens sera considerada aceita tacitamente.
CAPITULO Ill

DA INCORPORACAO

Sec¢do |
Dos Procedimentos Gerais
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Art. 13. O registro da incorporagdo serd feito mediante cadastro no sistema
informatizado de controle patrimonial, de forma analitica e, langamento contabil pela
Contabilidade, de forma sintética.

Art. 14. Quanto se tratar de ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito, o
valor do ativo deve ser considerado pelo resultado da avaliagdo obtida com base em
procedimento técnico ou conforme o valor constante no Termo da Doagdo.

Paragrafo unico. Na avaliagdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo
gratuito, a eventual impossibilidade de mensuragdo do valor deve ser evidenciada em nota
explicativa.

Secao ll
Do Registro Analitico

Subsegao |
Do Tombamento

Art. 15. O tombamento dos bens de natureza permanente contemplara o
cadastro, o emplaguetamento e a emissdo do Termo de Responsabilidade.

Art. 16. A classificagdo dos bens tombados terd por base o plano de contas
aplicado ao Setor Publico - PCASP.

Paragrafo Unico. A contabilidade é o 6rgdo responsavel pelas modificagdes
nos enquadramentos previstos nesse artigo.

Art. 17. O cadastro dos bens permanentes ¢é atribuigdo exclusiva do Setor de
Patriménio, mediante a utilizagdo de usuario e senha individualizados.

Paragrafo Gnico. Ap6s o cadastro, o Setor de Patrimdnio providenciara a
emissdo do Termo de Responsabilidade e destinara o bem a Unidade Administrativa
requisitante, devendo tal Termo de Responsabilidade ser assinado, obrigatoriamente, pelo
responsavel pela guarda e uso do bem.
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Art. 18. A perfeita caracteriza¢do dos bens moveis contemplard a indicagdo
das caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do numero de série ou
numeragdo de fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de
fabricagdo e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 19. O valor do ativo quando da compra compreendera o prego de
compra ou valor da aquisi¢ao.

Subsecdo Il
Do Emplaguetamento

Art. 20. O emplaguetamento sera realizado pelo Setor de Patriménio ou por
comissdo designada para essa finzlidade, devendo ser afixada no local mais adequado.

Art. 21. ldentificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta
em razdo do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada mediante

gravagao, pintura, entalhe ou outros meios que se mostrem convenientes.

Art. 22. Nio havera mais de uma plagueta por bem, saivo excepcionalmente
em caso de reavaliagdo.

Art. 23. Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimdnio devera
providenciar a sua substituigdo, mantendo inalterada a numeragdo de tombamento.

Segao Il
Do Registro Sintético

Art. 24. A Contabilidade manterd registro sintético dos bens moveis.

Art. 25. Os registros sintéticos serdo realizados em conformidade com as
normas de contabilidade publicas vigentes.

Se¢do IV
Da Integragao

Art. 26. A Contabilidade adequara seus registros em razio do controle
analitico exercido pelo Setor de Patriménio.
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Paragrafo Unico. As incorporagdes, as baixas, os saldos anteriores, os saldos
atuais, as depreciacdes do més, as depreciacbes acumuladas, os valores de reavaliagdo ou
redugdo ao valor recuperavel deverdo constar no relatério de movimentagdo patrimonial, a ser
encaminhado a Contabilidade, pelo setor de patrimonio, anualmente.

Art. 27. Sempre que a Contabilidade identificar qualquer inconsisténcia no
sistema de controle interno patrimonial que possa prejudicar a fidedignidade das informagdes
prestadas pelo Setor de Patriménio, deverdo ser realizados testes de auditoria, proposi¢do das
medidas corretivas e acompanhamento dos resultados sugeridos.

CAPITULO IV
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE E DO REPARO DE BENS

Secdo |
Do Termo de Responsabilidade

Art. 28. Apos o cadastro e emplaguetamento, o Setor de Patriménio
destinara o bem & Unidade Administrativa requisitante e providenciard a emissdo de Termo de
Responsabilidade.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade deverd ser assinado,
obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

Segao li
Do Reparo de Bens

Art. 29. Preferencialmente o reparo de bens permanentes serd realizado pela
prépria unidade detentora do mesmo, porém caso seja necessario, a saida em virtude de
conserto devera ser acompanhada de Memorando destinado ao Setor de Patriménio.

Paragrafo tnico. O Memorando conterd a assinatura do responsavel pela
Unidade Administrativa detentora do bem e do prestador de servigo, devendo haver o envio
preferencialmente por meio eletrénico da coépia do referido Memorando ao Setor de
Patrimdnio para fins de registro.
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CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA

Secao l
Procedimentos Gerais

Art. 30. A transferéncia deverd ser documentada por Memorando, sendo o
mesmo assinado pelo Responsavel da Unidade Administrativa que transfere o bem, pelo
Responsavel da Unidade Administrativa que recebe o bem e, por fim, a comunicagdo
preferencialmente por meio eletronico ao Setor de Patrimdnio para registro.

Paragrafo tnico. A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens
méveis permanentes depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que
atualizara os seus registros.

Art. 31. A transferéncia deverd ser registrada no sistema informatizado
patrimonial, com a devida troca de responsabilidade.

Art. 32. Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser comunicadas pelo
Setor de Patriménio.

CAPITULO VI
DA BAIXA

Art. 33. O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo do bem
mével do patriménio quando verificado furto, extravio, sinistro, morte {semovente), alienagGes,
alteracdo de enquadramento de elemento de despesa, sucateamento e outros, devendo ser
feito por meio do Termo de Baixa, emitido e arquivado pelo Setor de Patriménio.

Art. 34. A baixa de bem patrimonial mdvel serd formalizada mediante a
emissdo e assinatura do Termo de Baixa, anexado do documento motivador da mesma.

Art. 35. Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial movel,
sua baixa deverd ser acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo de
sindicancia.
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CAPITULO VI
DA DISPONIBILIDADE DOS BENS

Art. 36. O Setor de Patriménio emitira um comunicado por e-mail, com uma
listagem dos bens mdveis disponiveis para as Unidades Administrativas, concedendo o prazo de
30 {trinta) dias, contados a partir da data da emissdo, para as Unidades manifestarem interesse
por esses bens, através de visita ao almoxarifado central, onde poderd ser constatada a real
condi¢io do bem e o requerimento de reserva dos bens escolhidos.

Art. 37. Decorrido o prazo estabelecido no art. 36 sem que haja interessado
pelos bens em disponibilidade, o Setor de Patriménio podera classificar esses bens como
inserviveis, proceder as respectivas baixas e encaminha-los ao Executivo Municipal.

Art. 38. Havendo necessidade extraordinaria de desfazimento em tempo
inferior ao estabelecido no art. 36, o Setor de Patrimdnio podera encaminhar, formalmente, a
todos os responsaveis pelas Unidades Administrativas, a relagdo dos bens disponiveis,
reduzindo o prazo estabelecido.

CAPITULO VI
DA REAVALIACAO

Art. 39. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagao
acumulada na data da reavaliagdo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo,
atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

Paragrafo Unico. O registro previsto no caput sera realizado nos registros
analiticos, pelo Setor de Patriménio, e sintético, peia Contabilidade.

Art. 40. A reavaliagdio sera realizada através da elaboragao de planilha técnica
a qual relacionara todos os bens méveis pertencentes ao setor, devendo ser preenchida em
cada sec3o por servidor especiaimente designado, e, posteriormente, assinada pelo Secretéario
Municipal responsavel, e, enviada, preferencialmente por meio eletrénico, ao Setor de
Patrimdnio.
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Paragrafo dnico. O Setor de Patriménio, se entender cabivel, acrescentara
demais informagdes necessdrias a complementagdo do documento, e por fim, o encaminhara
para empresa especializada, contratada pela Municipalidade, com a finalidade de proceder a
migra¢do das informacdes dentro do Sistema Informatizado, gerando a reavaliagdo de todo o
patrimdnio moével Municipal.

Art. 41. Constardo do laudo técnico previsto no art. 43:

| - A documentag3o com a descricdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo
reavaliado.

Il - A identificagdo contabil do bem.

Il - Os critérios utilizados para reavaliagdo do bem.
IV - A data da reavaliagdo.

V - A identificacdo do responsavel pela reavaliagao.

Art. 42. Poder3o servir de fonte de informagio para a reavaliagio do valor de
um bem, além de outros meios que se mostrem convenientes:

| - O valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anincios e outros

meios;

Il - Para os veiculos, o valor previsto na tabela que expressa os pregos medios de
veiculos efetivamente praticados no mercado brasileiro expedida pela Fundagéo instituto de
Pesquisas Econdmicas, também conhecida como Tabela Fipe.

Art. 43. Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do
ativo, pode-se defini-lo com base em pardmetros de referéncia que considerem bens com
caracteristicas, circunstancias e localizagdes assemelhadas.

CAPITULO IX
DA DEPRECIAGAO

Art. 44. O registro da depreciagdo serd realizado de forma analitica, pelo
Setor de Patrimonio, e sintética, pela contabilidade.



Gunrstingusts - 37 DECRETO N2 9.258, DE 08 DE JULHO DE 2021 -12-

Art. 45. A definicdo das taxas de depreciacdo devera considerar a
deterioracdo fisica do bem, assim como o seu desgaste pelo uso e a sua obsolescéncia.

Paragrafo Gnico. Os critérios indicados no caput também serdo utilizados para
se definir a necessidade de depreciagio de determinado bem ou de grupo de ativos.

Art. 46. A depreciagdo inicia-se no més seguinte a colocagdo do bem em
condi¢des de uso, ndo havendo depreciagdo em fragdo menor que um més.

CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 47. A realizacdo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Mdveis deve
atender ao disposto na Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 48. O Inventario Gera! dos Bens Patrimoniais Moveis devera ser
encaminhado, anualmente 3 Contabilidade, até 10 {dez) dias Gteis apds o encerramento do
exercicio contabil, o que ocorre em 31 de dezembro.

Art. 49. O Inventdrio Geral dos Bens Patrimoniais Moveis sera realizado por
comissdo especifica devidamente designada.

Art. 50. Durante o periodo de realizagdo do inventario, sem que haja em
processo manifestagdo expressa do Setor de Patriménio, ndo poderd, em relagdo a Unidade

Administrativa em vistoriamento;

| - A Contabilidade liquidar despesas que se relacionem com aquisicdo, confecgdo,
reforma e conservacdo de bens moveis;

Il - © Almoxarifado distribuir ou baixar bens maveis;
11l - haver transferéncias internas.
Art. 51. As chefias de cada Unidade Administrativa serdo comunicadas pelo

Sotor de Patrimdnio da realizagio do inventério, com, pelo menos, 15 {(quinze) dias de
antecedéncia do seu inicio.
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Paragrafo Gnico. O prazo indicado no caput € para a organizagdo interna das
Unidades Administrativas, visando ao atendimento do principio constitucional da eficiéncia
quando da realizagdo do inventario.

Art. 52. Apos o recebimento dos inventdrios analiticos, a Contabilidade
procedera a analise e aos ajustes necessarios.

CAPITULO XI
DO ARQUIVAMENTO

Art. 53. O Setor de Patrimdénio manterd arquivadas dos Termos de
Responsabilidade, os Memorandos de Transferéncia, Memorando de Reparo e do Termo de
Baixa.

CAPITULO XII
DO SISTEMA INFORMATIZADO

Art. 54. O sistema informatizado deve atender aos requisitos demandados
pela legislagdo vigente e conter, no minimo, os campos de preenchimento referentes ao
responsavel pelo uso, descrigio do bem, fornecedor, localizagdo, valor de aquisicdo, numeragdo
fiscal, periodo de garantia e os valores de reavaliacdo e depreciacdo, em relagdo ao bem de
natureza permanente.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55 O Setor de Patriménio encaminhara a Contabilidade, semestralmente,
o Relatério de Movimentagdo Patrimonial, que relacionard, de forma analitica, todas as
incorporagdes e baixas de bens patrimoniais.

Art. 56. Os documentos citados neste Decreto sdo de uso obrigatério por
todas as Unidades Administrativas.

Art. 57. O Poder Executivo Municipal baixara Portaria constituindo a Comissao
do Patriménio Publico, que tera entre outras atribuigbes, a incumbéncia para proceder a
reavaliacgdo do mobilidrio municipal, documentar o inventario geral de bens moveis e
homologar os termos de baixa.
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Art. 58. Observado o disposto no art. 17, Il “a” da Lei Federai n.2 8.666, de 21
de junho de 1993 {(ou artigo 76, I, “a” da Lei Federal n.2 14.133, de 01 de abril de 2021), os
bens inserviveis poderio ser objetos de doagdo pela Municipalidade, permitida exclusivamente
para fins e uso de interesse social, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia
socioecondmica, em relagdo a escolha de outra forma de alienagao;

Art. 59. Nos casos em que uma Unidade Executora Propria (Escolas
Municipais) adquirir ou produzir bens permanentes com recursos do Programa Dinheiro Direto
na Escola (PDDE), devera efetivar a doagdo dos bens ao patriménio do Municipio, através de
Termo de Doacdo, especificando os bens adquiridos, valores monetérios, comprovantes fiscais
da compra.

Paragrafo unico. O Setor de Patriménio, apés receber o Termo de Doagdo,
procedera o regular Tombamento com a finalidade de incorporar os bens doados.

Art. 60. As davidas e casos omissos relacionados a matéria tratada neste
Decreto serdo resolvidos pelo Setor Juridico.

Art. 61. Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE GUARATINGUETA, aos oito dias do més de
julho de dois mil e vinte e um.

SALUAR PIMT

SECRETARIO M ADMINISTRACAO

Registrado no Livro de Decretos Municipais n2 LV.

Se¢do de Secretaria de Expediente.



