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DECRETO N° 16.109, DE 24 DE OUTUBRO DE 2024.

SECRETARIA MUNICIPAL DO GOVERNO

REGULAMENTA A GESTAO PATRIMONIAL
DOS BENS MOVEIS DE CONSUMO EM
ALMOXARIFADO E DOS DE USO
PERMANENTE NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso de suas atribui¢cdes legais, que lhe
confere o art. 83, inciso VI da Lei Organica do municipio de Fortaleza, e

CONSIDERANDO as disposi¢des da Lei Ordinaria Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, da
Lei Ordinaria Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, do Decreto Federal n® 9.373, de 11 de maio
de 2018 e alteragdes posteriores, do Decreto-lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, da Lei Organica
do Municipio de Fortaleza, e demais normas aplicaveis a matéria;

CONSIDERANDO a necessidade de aperfeigoamento e melhoria da legislacdo municipal no que
tange a gestdo dos recursos publicos, especialmente dos bens de consumo em almoxarifado e dos
bens de uso permanente, a fim de contribuir com a eficiéncia e celeridade desses procedimentos; e

CONSIDERANDO a competéncia da Administracdo Publica em zelar pelo patrimdnio publico,
colaborando com a padronizagcdo dos conceitos, normas e procedimentos para a execucdo das
atividades de gestdo dos bens de consumo em almoxarifado e de bens de uso permanente do Poder
Executivo Municipal de Fortaleza;

DECRETA:

Art. 1° Os procedimentos relativos a gestdo patrimonial dos bens de consumo em almoxarifado e
dos bens de uso permanente, também denominados bens mdveis, no ambito da Administracdo
Publica Municipal, direta e indireta, observardo as diretrizes e regras estabelecidas neste Decreto
Municipal.

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2° A gestdo dos bens moveis € constituida pela unidade administrativa responsavel pelo
controle patrimonial de cada 6rgdo e entidade da Administragdo Publica Municipal, direta e indireta,
bem como pela Coordenadoria de Gestdo do Patrimonio — COGEPAT, vinculada a Secretaria
Municipal do Planejamento, Or¢amento e Gestdo — SEPOG.

Art. 3° A SEPOG, por meio da COGEPAT, é responsavel pela coordenagdo dos procedimentos
relativos a gestdo dos bens de consumo em almoxarifado e dos bens de uso permanente,
promovendo a fiel observancia das normas estabelecidas neste Decreto Municipal por meio da
interagdo com os demais o0rgdos e entidades integrantes da Administragcdo Publica Municipal.
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Art. 4° Para efeitos deste Decreto, os bens moveis classificam-se em:

I- bens de consumo;

II- bens de uso permanente.

§1° Sao considerados bens de consumo aqueles que, em razdo de seu uso corrente ¢ da defini¢do da
Lei Federal n° 4.320/64, perdem a sua identidade e natureza fisicas com o decorrer do tempo, e/ou
tem uma durabilidade limitada a 2 (dois) anos.

§2° Também sdo considerados bens de consumo os livros e demais bens bibliograficos adquiridos
para bibliotecas publicas, nos termos do que dispde o art. 18 da Lei Federal n° 10.753, de 30 de
outubro de 2003.

§3° E considerado como bem de uso permanente aquele que, em razdo de seu uso regular, ndo perde
sua identidade e natureza fisicas e/ou tenha durabilidade superior a 2 (dois) anos.

§4° A identificacdo prévia dos bens moveis segundo sua classificagdo e elemento de despesa
constardo em normativo especifico, a ser regulamentado pela SEPOG.

Art. 5° A gestdo do patrimdnio movel municipal tem como premissa a obediéncia aos principios da
eficiéncia, da celeridade e da supremacia do interesse publico por meio da racionalizagdo dos
procedimentos administrativos, objetivando:

I- administrar os bens méveis para manter e controlar adequadamente o acervo patrimonial;

II- estabelecer responsabilidades pelo uso, movimentagdo e guarda dos bens moveis;

ITI- criar condigdes para o registro e controle dos bens mdveis, por meio de processamento
eletronico de dados;

IV- otimizar os métodos de controle, aproveitamento e desfazimento dos bens, evitando a perda ou
extravio dos mesmos;

V- tornar a atividade de gerenciamento do patrimdnio mais dinamica, eficaz e adequada as atuais
politicas de gestdo publica e fiscalizagdo externa;

VI- criar constantemente melhoria e aperfeicoamento dos mecanismos de controle e de gestdo
patrimonial;

VII- atualizar e modernizar a legislagdo vigente pertinente ao patrimonio mével;

VIII- promover a integragdo dos sistemas informatizados da area de patrimonio movel, com outros
sistemas corporativos da Administra¢do Publica Municipal;

IX- promover treinamento, capacitagdo e constante interagdo entre todos os gestores e equipes que
atuam na area de patrimonio mével dos orgéos e entidades municipais.

CAPITULO 1T
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Secao I
Das Competéncias

Art. 6° S3o competéncias da unidade responsavel pelo controle patrimonial de cada orgdo e
entidade municipal, no que tange aos bens de uso permanente:

I- o recebimento, guarda, armazenamento e distribui¢do do material obedecendo as determinagGes
legais;

II- realizar o cadastramento de todos os bens moveis, incorporando-os ao patrimodnio do 6rgdo ou
entidade municipal;
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ITI- colher assinatura das areas técnicas demandantes ou para onde se destina o bem confirmando as
caracteristicas dos bens recebidos para aposi¢io de ateste, acompanhando os prazos de entrega;

IV- manter os bens devidamente identificados com nimero de registro patrimonial gerado por meio
do respectivo sistema eletronico, para fins de controle e localizagéo;

V- supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos seus bens e
acompanhar o seu estado de conservagao;

VI- registrar e controlar toda e qualquer movimentag¢do de bens, por meio do Sistema de Gestdo de
Patrimdnio — SGPAT, emitindo os respectivos termos;

VII- informar periodicamente, mediante a autorizagdo da Coordenadoria Administrativa- Financeira
— COAFI ou cargo equivalente, a disponibilidade de bens sem uso as demais unidades
administrativas do 6rgdo ou da entidade, a fim de atender as demandas e proceder a transferéncia
dos mesmos;

VIII- fazer o recolhimento ¢ manter o controle fisico e a guarda devidamente acondicionada de
todos os bens em desuso no 6rgédo ou entidade até o momento que possam ser disponibilizados para
os demais o6rgéos ou alienados;

IX- observar a existéncia de garantia dos bens quando solicitado consertos ou comunicados sua
quebra ou mau funcionamento;

X- proceder com o desfazimento, atendendo as regras da legislagdo vigente;

XI- dar ciéncia a COAFI ou cargo equivalente ao tomar conhecimento sobre o desaparecimento de
bens pertencentes ao 6rgdo ou entidade;

XII- manter o controle sobre a identificagdo dos bens proprios e de terceiros das unidades
administrativas;

XIII- realizar a baixa patrimonial nos bens de terceiros quando de sua retirada do érgdo ou entidade
por seus proprietarios;

XIV- manter o cadastro dos responsaveis pela guarda de bens atualizado no SGPAT, nos casos em
que estes forem desligados ou afastados do cargo.

Art. 7° Sdo competéncias da unidade responsdvel pelo controle patrimonial de cada 6rgdo e
entidade municipal, no que se refere aos bens de consumo:

I- o recebimento, guarda/armazenamento e distribui¢do do material, obedecendo as determinagdes
deste Decreto Municipal;

II- receber e conferir os materiais adquiridos ou recebidos de acordo com o documento de entrega,
assim como, registra-los no Sistema de Gestdo de Almoxarifado — SGA e armazena-los;

III- garantir o controle dos materiais, visando um atendimento agil e eficiente mediante utilizagdo
do SGA;

I'V- organizar os materiais estocados e manter atualizado o registro de estoque;

V- apresentar o estoque dos materiais, visando a sua reposi¢do, a fim de evitar a falta desses itens;
VI- manter o almoxarifado fechado a entrada de pessoas estranhas ao servico;

VII- acompanhar e controlar o prazo de validade dos materiais de consumo, repassando tais
informagdes a Coordenadoria Administrativo-Financeira ou célula equivalente, a fim de que os
materiais possam ser melhor aproveitados, evitando desperdicios;

VIII- manter rigorosos controles fisico e cadastral das quantidades adquiridas, existentes e
consumidas, com vistas a emissdo de relatorios que subsidiem a tempestiva contabilizacdo da
totalidade das movimentagdes ocorridas.

Art. 8° Compete a COAFI ou a unidade administrativa equivalente em cada 6rgédo ou entidade:
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I- supervisionar a gestdo patrimonial no ambito da sua unidade gestora;

I1- acompanhar a movimentagdo de bens de consumo no dmbito do 6rgéo, registrando os elementos
indispensdveis ao respectivo controle fisico periddico, com a finalidade de constatar as reais
necessidades dos usudrios e evitar os eventuais desperdicios;

ITI- manter os sistemas eletronicos relativos ao patrimonio devidamente atualizados, observando
insercdo de registro relativo a todo e qualquer bem de consumo e de uso permanente adquiridos ou
colocados a disposi¢do do 6rgdo ou entidade para a realizagdo de suas atividades;

I'V- supervisionar e controlar as movimentagdes de bens moveis requeridos por outras unidades
gestoras e aquelas recebidas pelo 6rgéo;

V- autorizar a saida do patrimonio moével do 6rgéo ou entidade;

VI- solicitar ao titular da pasta a criagdo das comissdes de inventario e de desfazimento;

VII- tomar providéncias quando constatado o mau uso do patrimdénio moével;

VIII- manter as informagdes dos sistemas eletronicos atualizados, retratando o patrimonio fisico e
contabil do 6rgdo, observando o fechamento mensal para permitir o envio de dados aos drgéos de
controle interno e externo;

IX- adotar as medidas cabiveis para a apura¢do de responsabilidade e providenciar a abertura de
processo administrativo de sindicancia quando constatado o dano ou o desaparecimento de bens
moveis pertencente ao 6rgao ou sob sua disposicao;

X- delegar responsabilidades a unidade responsavel pelo controle patrimonial;

XI- manter o controle do cadastro de bens moveis provenientes de contratos e convénios, bem como
os cedidos ao municipio por particulares ou por orgdos e entidades de outras esferas da
administracdo publica;

XII- promover e acompanhar a realiza¢do do inventario dos bens moveis;

XIII- comunicar a unidade responsavel pelo controle patrimonial, nos casos em que ocorrer
desligamento de servidor responsavel pela guarda de bens;

XIV- manter atualizado junto a SEPOG/COGEPAT os dados pessoais do ocupante do cargo de
Coordenador Administrativo Financeiro ou cargo equivalente, o qual responde pelas informagdes
patrimoniais do 6rgdo ou entidade, prestadas aos 6rgédos de controle interno e externo.

Paragrafo tnico. Compete ao servidor ocupante do cargo de Coordenador Administrativo
Financeiro ou cargo equivalente em cada 6rgéo ou entidade municipal, ou ainda, servidor designado
por cargo ou portaria, responder pelas informagdes relativas a gestdo de bens mdveis perante o
Tribunal de Contas do Estado do Ceard — TCE.

Art. 9° Sdo competéncias da SEPOG, por meio da COGEPAT:

I- coordenar os procedimentos relativos a gestdo dos bens de consumo em almoxarifado e dos bens
de uso permanente municipais, promovendo a observancia das normas estabelecidas neste Decreto
Municipal por meio da interagdo com os demais drgdos e entidades integrantes da Administragio
Publica Municipal;

I1- estabelecer critérios administrativos necessarios a gestdo patrimonial e promover a orientagio
das praticas operacionais relativas ao uso e guarda dos bens moveis, por meio de agdes, atos
normativos ou manuais de orientagdo;

I1I- disponibilizar sistemas eletronicos corporativos para a gestdo dos bens moveis;

IV- acompanhar, por meio dos sistemas eletronicos, a incorporagdo de bens moveis adquiridos por
compra, doagdo, permuta, dagdo em pagamento, entre outros;

V- encaminhar mensalmente os relatorios gerenciais relativos as movimentacdes dos bens de
consumo e bens permanentes necessarios ao langamento contabil para fins de prestagdo de contas e
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envio ao Tribunal de Contas;

VI- acompanhar o cadastro de bens moveis cedidos ao municipio por particulares, 6rgdos ou
entidades de outras esferas da administracdo publica;

VII- acompanhar a execugdo do inventario dos bens moveis dos Orgdos e entidades da
Administragdo Municipal;

VIII- providenciar a guarda e alienagdo dos bens moveis inserviveis, obedecendo a legislagdo
aplicavel;

IX- avaliar o desempenho e resultado da gestdo patrimonial dos d6rgdos e entidades municipais,
podendo-se sugerir melhorias e corre¢des no desenvolvimento de tais atividades;

X- liberar, excepcionalmente, nos sistemas eletronicos de gestdo de patrimdnio, a entrada de bens
patrimoniais por meio de inventario quando devidamente justificados;

XI- providenciar a baixa patrimonial de bens moveis dos 6rgéos e entidades municipais, observada
a legislacdo aplicavel;

XII- providenciar a desincorpora¢do do patrimonio de bens modveis inserviveis nos sistemas
eletronicos e instruir processos de baixa patrimonial.

XIII- consolidar os inventarios de bens moveis de consumo e permanentes, para integrar o balanco
anual da administragdo municipal;

XIV- gerenciar o processo de doagdo de bens méveis de acordo com as normas aplicaveis;

XV- acompanhar a execu¢do dos procedimentos de recebimento, estocagem e utilizagdo de
materiais de consumo, bem como de tombamento, manutenc¢do, remanejamento, alienagdo e dos
bens de uso permanente nos érgdos e entidades da Administracdo Municipal;

XVI- desempenhar outras atividades correlatas.

Art. 10. A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — CGM podera realizar, a qualquer tempo,
auditorias nos sistemas de gestdo do patrimonio municipal dos 6rgdos e entidades que compdem a
Administragdo Publica Municipal, primando pela transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos.

Secéo I1
Do Uso dos Sistemas Eletronicos

Art. 11. A gestdo patrimonial de bens moéveis sera feita por meio de sistemas eletronicos
corporativos destinados ao cadastro e controle dos bens moveis adquiridos, os quais deverdo ser
utilizados, obrigatoriamente, pelos 6rgdos e entidades da Administragdo Municipal a serem
disponibilizados pela SEPOG para a gestdo e controle do patrimonio movel a estes vinculados.

Art. 12. S3o de uso obrigatério os seguintes sistemas eletronicos coorporativos de gestdo do
patrimonio mével:

I- Sistema de Gestdo de Almoxarifado — SGA;

II- Sistema de Gestdo de Patrimonio Movel — SGPAT.

§1° O SGA destina-se ao registro dos bens de consumo e de uso permanente, bem como a manter o
controle dos itens de consumo em almoxaritado.

§2° O SGPAT destina-se a manter o controle dos bens de uso permanente.

Art. 13. Os orgéos e entidades da Administra¢do Municipal constituem-se em Unidades Gestoras —
UG’s e para utilizagdo dos sistemas eletronicos receberdo numeragdo Unica, de acordo com a data
de sua criagdo.
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Art. 14. A unidade responsével pelo controle patrimonial dos 6rgéos e entidades municipais devera
efetuar o registro nos sistemas eletronicos, de todo e qualquer ingresso de bens, independente da
origem e da fonte de recurso.

CAPITULO 111 ,
DO CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS MOVEIS

Secao I
Do Responsavel Patrimonial

Art. 15. E considerado responsavel patrimonial o servidor ou funcionério publico designado para
ocupar cargo de coordenagdo, geréncia, direcdo ou cargo equivalente, sendo de sua
responsabilidade a guarda e conservagdo dos bens mdveis colocados a disposi¢cdo da respectiva
unidade administrativa para execugdo das atividades.

Art. 16. A administracdo dos bens moveis nas unidades administrativas descentralizadas, de saude,
escolares ou sociais, ficara sob responsabilidade dos ocupantes de cargos de hierarquia maxima no
local ou, na inexisté€ncia destes, por servidor indicado para tanto.

Art. 17. Os bens moéveis patrimoniais utilizados pelos contratados temporariamente, bem como
estagidrios e voluntarios, serdo de controle da chefia imediata a que estiver subordinado, nio
estando os mesmos isentos das responsabilidades civis e criminais sobre o bem publico.

Art. 18. Sao deveres do responsavel patrimonial:

I- zelar pela guarda, seguranga e conservagao dos bens sob a sua responsabilidade;

II- comunicar a unidade responsavel pelo controle patrimonial a necessidade de reparos para
garantir o adequado funcionamento do bem;

ITI- informar a unidade responsavel pelo controle patrimonial a relagdo de bens de uso permanente
que estejam obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis;

I'V- solicitar a unidade responsavel pelo controle patrimonial, a movimenta¢do de bens, mediante
solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

V- comunicar a unidade responsavel pelo controle patrimonial, imediatamente apds o conhecimento
do fato, a ocorréncia de extravio, sinistro ou de danos resultantes de a¢do dolosa ou culposa de
terceiro;

VI- assinar o Termo de Responsabilidade dos bens que estdo sob sua guarda;

VII- informar a unidade responsdvel pelo controle patrimonial, quando do seu desligamento ou
afastamento do cargo, a fim de atualizag@o da responsabilidade pela guarda dos bens.

Art. 19. Cabe a todos os servidores publicos municipais, nos diversos niveis hierarquicos do 6rgéo
ou entidade, a responsabilidade de zelar, guardar, conservar e informar qualquer movimentagdo ou
irregularidade que ocorra com os bens modveis, permitindo assim que a unidade responsavel pelo
controle patrimonial mantenha os registros dos bens atualizados.

Art. 20. Em caso de desaparecimento de bens, devera o responsavel ser chamado a prestar
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esclarecimentos do fato a respectiva Coordena¢do Administrativo-Financeira ou equivalente, bem
como responder pelo dano que causar ao bem, independente das demais sang¢des civis e penais
cabiveis.

Secao I1
Dos Procedimentos Iniciais

Art. 21. O ingresso de bens moveis no controle patrimonial do érgéo ou entidade ocorre mediante
compra, doagéo, permuta, locagdo, comodato, cessdo, dacdo em pagamento, adjudicagdo e afins.

§1° Entende-se por compra toda aquisi¢do remunerada de material destinado ao suprimento da
Administrag@o Publica Direta e Indireta.

§2° Entende-se por doagdo para efeitos de registro, a incorporagdo de um bem em carater definitivo
ao acervo patrimonial do municipio, devendo ser acompanhada de termo, no qual esteja
especificado o sujeito doador, o 6rgdo ou entidade recebedora, as caracteristicas, o estado fisico e o
valor do bem, seguindo a legislagdo vigente.

§3° Entende-se por permuta a incorporag@o ao patrimonio municipal de um bem pertencente a 6rgéo
ou entidade de outras esferas da administracdo publica, que foi objeto de troca, implicando em
baixa e incorporagdo simultanea de bens de igual natureza e/ou valor econdmico.

§4° Entende-se por locagdo a utilizagdo temporaria, para fins de registro e controle nos sistemas
eletronicos, de bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ao Municipio, os quais ficardo
em condigdo especial até que haja a devolu¢do dos mesmos ao término do contrato.

§5° Entende-se por comodato a incorpora¢do temporaria, para fins de inclusdo nos sistemas
eletronicos de bens pertencentes a terceiros, emprestados ao municipio a titulo gratuito por tempo
determinado.

§6° Entende-se por cess@o a incorporacdo de bens ao acervo patrimonial, provenientes da
transferéncia gratuita da posse por parte de 6rgdos ou entidades de outras esferas publicas, a fim de
que o cessiondrio o utilize nas condigdes estabelecidas no respectivo instrumento pactuado.

§7° Entende-se por dagdo em pagamento a extingdo de uma obrigag@o consistente no pagamento de
divida mediante a entrega de bem diverso daquele que foi convencionado, oriundo de acordos ou
termos de ajuste de conduta.

§8° Entende-se por adjudica¢do quando um bem moével de particular for entregue ao Municipio de
Fortaleza para quitagdo do débito, por determina¢do dada em sentenca judicial.

Art. 22. A gestdo dos bens moéveis adquiridos com recursos municipais por meio de contrato de
gestdo, bem como aqueles provenientes de convénios ou contratos celebrados, com organizagdes da
sociedade civil e/ou com drgdos ou entidades de outras esferas da administragdo publica, devem
obedecer a legislacdo pertinente.

Art. 23. A incorporagdo dos bens que ndo estejam registrados no sistema e estejam
desacompanhados de nota fiscal ou documento equivalente far-se-a4 mediante procedimento técnico
de avaliacdo, levando-se em consideragdo a classe do bem, o tempo de utilizagdo, o estado de
conservagdo e o valor de mercado de cada bem, seguindo as regras do Decreto Municipal n°® 13.257,
de 25 de novembro de 2013 e altera¢des constantes do Decreto Municipal n® 13.951, 4 de janeiro de
2017, ou de outro que vier a substitui-lo(s).

Art. 24. O ingresso de bens moveis no acervo patrimonial em cada 6rgdo ou entidade municipais,

é copia do original e assinado digitalmente sob o nimero 1QE6YWCS

PALACIO DO BISPO / Rua Sao José, 1 « Centro - CEP 60.060-170 - Fortaleza - Ceara, Brasil - Tel: 85 3105-1464

riginal, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 3807158 e codigo 1QE6YWCS



AUTORIZADA POR: RENATO CESAR PEREIRA LIMA (SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO)

Fotza

PREFEITURA

obedecera as seguintes etapas:

I- Recebimento: ato pelo qual o bem moével adquirido pela compra, doagdo, permuta, locacdo,
comodato, cessdo, da¢do em pagamento ou decorrente de qualquer outra origem € entregue na
unidade gestora;

II- Reconhecimento: ato de vistoriar ou efetuar exame técnico de forma a certificar que o bem
movel recebido estd de acordo com as caracteristicas técnicas estabelecidas no instrumento proprio,
podendo o exame qualitativo ser feito por técnico especializado ou comissdo especial quando se
fizer necessario;

ITI- Aceite/Ateste: ato de certificar que o bem foi recebido em perfeitas condi¢des de utilizagdo, nas
especificagdes e quantidades preestabelecidas. Caso o bem modvel recebido ndo atenda, de forma
integral ou parcial, as condi¢des de fornecimento ou as especificagdes técnicas estabelecidas no
instrumento proprio, devera obrigatoriamente ser devolvido ao fornecedor para que este providencie
a corre¢do das discrepancias identificadas;

IV- Incorporacgdo: ato de registrar a entrada de bens modveis no acervo patrimonial da unidade
gestora por meio dos sistemas eletronicos corporativos de gestdo do patrimonio e identifica-los com
um numero de registro patrimonial;

Art. 25. O registro da entrada dos bens de consumo em almoxarifado e de uso permanente
adquiridos por compra com empenho dar-se-a4 por meio do cadastro no SGA, observando o niimero
da nota fiscal, data, fornecedor, descri¢@o, quantidade e valor previamente cadastrado no Sistema de
Gestao de Recursos e Planejamento de Fortaleza Financeiro Contabil - GRPFORFC.

Art. 26. O bem recebido de terceiros, temporariamente, ndo pertencente ao patrimonio proprio da
administracdo, devera ser devidamente registrado nos respectivos sistemas eletronicos para fins de
controle, sendo obrigatorio constar o seu valor.

Subsecio I
Dos Bens de Consumo em Almoxarifado

Art. 27. O almoxarifado devera estar situado em local seguro e de facil acesso, com espago fisico
adequado para movimentagdo, e contar com condi¢des apropriadas de ventilacdo, umidade e
temperatura, a fim de assegurar a boa conservagdo dos materiais estocados e a saude dos
colaboradores que desempenham suas atividades no local.

Art. 28. Os bens de consumo devem ser guardados contra furto e roubo, protegidos contra a agdo
dos perigos mecanicos e climaticos, assim como de animais e insetos nocivos.

Art. 29. A armazenagem compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservagdo do bem de
consumo adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais dos drgdos e
entidades integrantes da estrutura do municipio.

Art. 30. Cada orgdo e entidade deve verificar, continuamente, por meio de analise no SGA, os itens
de consumo que ndo tenham sido movimentados no almoxarifado nos ultimos 180 (cento e oitenta)
dias.

Paragrafo unico. Caso o bem em estoque tenha mais de 180 (cento e oitenta) dias sem
movimentagdo, o responsavel devera verificar os motivos que ensejaram a ocorréncia e, caso seja

riginal, acesse o site https://assineja.sepog.fortaleza.ce.gov.br/validar/documento, informe o malote 3807158 e codigo 1QE6YWCS

é copia do original e assinado digitalmente sob o nimero 1QE6YWCS

PALACIO DO BISPO / Rua Sao José, 1 « Centro - CEP 60.060-170 - Fortaleza - Ceara, Brasil - Tel: 85 3105-1464

t



AUTORIZADA POR: RENATO CESAR PEREIRA LIMA (SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO)

Fotza

PREFEITURA

constatada alguma irregularidade, adotar, de imediato, as medidas cabiveis para a regularizagio.

Subseciao I1
Dos Bens de Uso Permanente

Art. 31. Na incorporagdo do bem ao patriménio publico, deverd ser efetuado o respectivo
tombamento do mesmo, o qual consiste em identificar cada bem permanente com um nimero inico
de registro patrimonial.

Art. 32. No caso em que a responsabilidade de um prédio publico for transferida de uma unidade
gestora para outra no ambito municipal, e esta ndo tenha interesse em manter sob sua
responsabilidade o bem de uso permanente que estiver em utilizagdo no imovel, o mesmo devera ser
transferido no SGPAT para o atual érgdo ou entidade responsavel pelo imovel.

Art. 33. Os bens moveis permanentes, de modo geral, ndo sdo materiais estocaveis, devendo ser
adquiridos em nuimero e tipo exatos as necessidades identificadas pelo orgdo ou entidade, por
motivos de economicidade e boas praticas administrativas.

Art. 34. Na hipdtese de cessdo ou comodato de bem, que o 6rgdo ou entidade municipal seja o ente
cedente, devera constar no instrumento contratual aplicavel todos os elementos identificadores do
bem, tais como: nimero de registro patrimonial, medidas, marca, caracteristicas especificas, modelo,
numero de série, quando houver, valor e data de aquisi¢cdo, além da data de entrega do bem a
instituicdo recebedora.

Paragrafo unico. Nos casos em que o orgdo ou entidade municipal for o cessiondrio ou
comodatario, deverdo ser observados os elementos identificadores do bem a ser recebido, conforme
o caput deste artigo.

Secio 111
Da Movimentacio dos Bens Moveis

Art. 35. A movimentagdo fisica dos bens de consumo e de uso permanente deve ser registrada nos
respectivos sistemas eletronicos, e poderdo se dar por:

I- transferéncia interna ou entre setores;

II- movimentagdo externa;

I1I- transferéncia entre unidades gestoras - UG’s.

§1° Entende-se por transferéncia interna ou entre setores do mesmo oOrgdo ou entidade o
deslocamento definitivo de bens permanentes entre unidades administrativas, com troca de
responsabilidade, bem como o atendimento das solicitacdes dos bens de consumo para os setores,
pelo almoxarifado.

§2° Entende-se por movimentacdo externa a saida do bem permanente para conserto sem ou com
garantia, reparo, manuten¢do, quando retirado da unidade em que se encontra e enviado ao
prestador de servigo.

§3° Entende-se por transferéncia entre UG’s o remanejamento patrimonial de um bem de consumo
ou permanente cuja posse tenha sido transferida de uma UG para outra no dmbito municipal,
podendo ser em carater permanente ou temporaria.
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Art. 36. O registro das movimentagdes de bens mdveis ocorridas no acervo patrimonial da unidade
gestora ¢ feito mediante a comunicag@o a unidade responséavel pelo controle patrimonial, que devera
registrar nos sistemas eletronicos.

Art. 37. O registro da transferéncia entre setores tem por finalidade controlar o deslocamento dos
bens modveis de uma unidade administrativa para outra, sem alteracdo patrimonial quantitativa para
unidade gestora, resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e uso do bem, a ser
acompanhada pela unidade responsavel pelo controle patrimonial.

Secao IV
Do Inventario

Art. 38. O inventario corresponde ao conjunto especifico de a¢des de levantamento, registro fisico e
financeiro dos bens moveis e tem por objetivo detectar todas as irregularidades constantes no
patrimonio, verificando a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
inspegdes fisicas, bem como a adequagao entre os registros patrimoniais e contabeis.

Art. 39. Os inventarios de bens mdveis classificam-se, quanto a0 momento da sua execugdo, em:

I- Inicial: realizado quando da criagdo de uma unidade gestora/administrativa, para identificagdo e
registro dos bens sob sua responsabilidade.

II- Anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens moéveis do acervo de cada
unidade gestora/administrativa, composto pelo inventario anterior e pelas variagdes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio.

ITI- De Transferéncia de Responsabilidade ou Mudanga de Gestdo: realizado quando da mudanga
do titular de uma unidade gestora e/ou do responsavel por unidade administrativa.

IV- De Extingdo ou Transformagdo (fus@o ou cisdo): realizado quando da extingdo ou
transformagfo de uma unidade gestora ou unidade administrativa.

V- Eventual: realizado em qualquer €poca, por iniciativa do titular da unidade gestora, do
responsavel pela unidade administrativa ou por demanda da COAFI ou equivalente, bem como por
determinagdo da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — CGM.

Art. 40. Compete aos orgdos e entidades municipais realizar, anualmente, inventario dos bens de
consumo e de uso permanentes a ela vinculadas, assim como os de terceiros sob seu uso, em todas
as suas unidades administrativas.

Art. 41. Deverdo ser instituidas comissdes responsaveis pelos procedimentos relativos ao inventario
e desfazimento de bens moveis, a serem designadas anualmente pelo titular do 6rgdo ou entidade,
por meio de portaria, composta por um niimero impar de integrantes, com no minimo, 3 (trés)
servidores, destes pelo menos dois, preferencialmente, ocupantes de cargo de provimento efetivo,
sendo vedada a composi¢do exclusiva por servidores da area de patrimonio.

§1° Além dos membros titulares, a comissdo podera ser composta por suplentes, para substitui¢do
do presidente e demais membros em suas auséncias, afastamentos ou impedimentos.

§2° Podera ser constituida uma tUnica comissdo para realizar os procedimentos de inventario e
desfazimento de bens moveis, de acordo com a conveniéncia do 6rgédo ou entidade.

§3° As comissdes deverdo desempenhar suas atividades durante todo o exercicio, até que sejam
constituidas novas comissdes no exercicio seguinte.
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§4° A indicag¢do dos integrantes da comiss@o devera levar em consideragdo os conhecimentos
técnico-especificos das areas de atuag¢do, bem como, se os indicados ndo estardo em gozo de férias,
licenca ou afastamentos no periodo da realiza¢do das atividades, de forma que os trabalhos ndo
sejam impactados.

Art. 42. O inventario anual de bens mdveis € obrigatdrio e subsidiard a prestacdo de contas do
gestor do orgdo ou da entidade, sendo obrigatério a disponibiliza¢do ou o encaminhamento a
SEPOG para fins de consolidagao.

§1° O inventario anual devera ser concluido até o dia 30 (trinta) de novembro do ano em curso.

§2° A entrega do inventério anual devera ocorrer até o 5° (quinto) dia util de dezembro do mesmo
exercicio.

§3° Em carater excepcional, a data de conclusdo do inventario, poderd ser alterada pela SEPOG,
mediante solicitacdo do titular do o6rgdo ou entidade devidamente justificada, ndo podendo
ultrapassar a data do final do exercicio em curso.

§4° A SEPOG encaminhara relatorio consolidado das informagdes referentes ao inventario anual a

CGM, para fins de conhecimento e ado¢do das medidas cabiveis.

Art. 43. O inventario poderd ser realizado a qualquer tempo, dentro do exercicio financeiro, com
intervalo maximo de 6 (seis) meses, para a conciliagdo dos saldos fisico e financeiro, registrados
nos sistemas eletronicos, cabendo ainda a obrigatoriedade nos seguintes casos:

I- em toda mudanga de gestao;

II- na exting¢do do 6rgdo ou entidade;

I1I- na transformacéo (fus@o ou cisdo) do érgdo ou entidade.

Paragrafo unico. A cada mudanga de gestdo, o novo gestor titular do 6rgdo ou entidade terd o
prazo de até 60 (sessenta) dias para realizar o inventario ¢ tomar providéncias quanto ao mesmo,
sob pena de aceitar os bens mdveis na forma em que se encontram.

Art. 44. A constatagdo da falta ou ma conservagdo dos bens inventariados devera ser imediatamente
comunicada ao titular da pasta, o que resultard na abertura de processo de sindicancia, sendo
garantido o direito a ampla defesa e ao contraditorio.

Paragrafo unico. O servidor municipal respondera direta e permanentemente pelo uso de material
de consumo e bens patrimoniais, sob sua guarda ou responsabilidade, sendo penalizado com
demissdo no caso de lesdo aos cofres publicos e dilapidagdo do patriménio municipal, nos termos
do inciso VII, do art. 4° e do inciso X, do art. 180 da Lei Ordinaria Municipal n°® 6.794, de 22 de
dezembro de 1990.

Secio V
Do Desfazimento de Bens Inserviveis

Art. 45. Considera-se desfazimento o ato de desincorporagdo de um bem inservivel do acervo
patrimonial do municipio, mediante a alienacdo (leildo, doacdo, permuta), disponibilizacdo e
inutilizag¢do/descarte, observadas as normas ambientais e sanitarias aplicaveis.

Paragrafo unico. O desfazimento devera ser instruido por meio de processo administrativo em
conformidade com a legislagdo vigente, expressamente autorizado pelo dirigente maximo do 6rgéo
ou entidade.
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Art. 46. Consideram-se inserviveis os bens moveis que ndo possam mais ser utilizados para o fim a
que se destinam, devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade economica de
sua recuperacdo, e sdo classificados como:

I- Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, ndo estiver sendo aproveitado;

I1- Recuperavel: quando sua recuperagdo for possivel e or¢ar no maximo 50% (cinquenta por cento)
de seu valor de mercado, excetuando veiculos que se regem por legislacdo especifica;

ITI- Antiecondmico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV- Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda
de suas caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagio.

§1° Os bens modveis ao se tornarem inserviveis deverdo ser protegidos da ag¢do do tempo de modo a
alcangar melhor avaliag@o, em fun¢do de seu estado e utilidade, conforme art. 113 da Lei Organica
do Municipio.

§2° Os bens ociosos deverdo ser, preferencialmente, disponibilizados para as outras unidades
gestoras do municipio antes de serem oferecidos para leildo ou outra modalidade de desfazimento.
§3° As disposicdes deste Decreto Municipal relativas ao destazimento de bens inserviveis aplicam-
se, no que couber, aos bens de consumo.

Art. 47. O desfazimento de veiculos classificados como ociosos, antiecondomicos ou irrecuperaveis
devera ser efetivado conforme os parametros estabelecidos neste Decreto Municipal, assim como
nas disposi¢des contidas no Decreto Federal n° 1.305, de 9 de novembro de 1994, e na Resolugéo
CONTRAN n° 11, de 23 de janeiro de 1998, que estabelecem critérios para a baixa de registro de
veiculos junto ao 6rgdo de transito e prazos para a sua efetiva¢do, e em normas posteriores que
venham a substitui-los.

Paragrafo unico. Os bens enquadrados na categoria veiculos, ao serem entregues para guarda dos
inserviveis pela SEPOG deverdo estar acompanhados de Termo de Vistoria, do Certificado de
Registro de Veiculos — CRV e da completa quitacdo de valores referentes a licenciamento e
infragdes ocorridas durante a vida util do bem.

Art. 48. Os bens moveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado antiecondmico ou
inoportuno serdo alienados em conformidade com a legislacdo aplicavel, sendo indispensavel a
avaliacdo prévia.

Art. 49. A disponibilidade de bens destina-se ao aproveitamento dos bens moveis inserviveis em
uma unidade gestora com possibilidade de aproveitamento em outra, no dmbito dos orgdos e
entidades do municipio.

Art. 50. Os bens moveis classificados como inserviveis, mas que estejam em condi¢des de uso,
devem ser disponibilizados pela unidade gestora proprietaria, de modo que os demais 6rgdos e
entidades municipais possam manifestar interesse.

Subsecio I
Da Alienaciao Mediante Leildo

Art. 51. A alienag@o mediante leildo sera permitida para qualquer bem moével permanente inservivel,
condicionada a verificagdo prévia da existéncia de interesse publico, e dependerd de licitacdo, nos
termos da legislagdo vigente.
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Paragrafo unico. O leildo devera ocorrer através de hasta publica, efetuada privativamente por
leiloeiro publico oficial ou ainda por servidor publico devidamente habilitado para tanto e
designado pela autoridade competente, devendo ser realizado sob a responsabilidade da SEPOG.

Art. 52. Os bens inserviveis, com exce¢do de veiculos, que ndo forem arrematados no leildo,
poderdo ser inutilizados/descartados, mediante laudo da comissdo de leildo de bens moéveis, que
avaliara e definira a destinag@o mais adequada, em conformidade com a legislagdo vigente.

Subseciao I1
Da Doacgao

Art. 53. A doagdo consiste na modalidade de alienagdo com a transferéncia voluntaria da posse e
propriedade do bem movel, mediante a lavratura de Termo de Doacdo, emitido pelo érgdo ou
entidade doadora, apresentando todos os elementos identificadores do bem movel, tais como,
descri¢do detalhada, valor e data de entrega.

Art. 54. A doacdo de bens modveis, serd permitida exclusivamente para fins assistenciais a
instituicdes filantropicas sem fins lucrativos, subordinada a existéncia de interesse publico
devidamente justificado, apds avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica,
relativamente a escolha de outra forma de alienag@o, ou quando houver interesse publico relevante,
seguindo o que estabelece a Lei Organica do Municipio.

§1° A instituicdo interessada em receber doagdo devera solicitar ao dirigente maximo do 6rgéo ou
entidade proprietaria de bens moéveis, o qual deve se manifestar quanto a oportunidade e
conveniéncia socioecondmica da doagao.

§2° Em ano eleitoral ndo podem ser realizadas doagdes nos periodos vedados pelo art. 73 da Lei
Ordinaria Federal n°® 9.504, de 30 de setembro de 1997 — Lei das Eleigdes.

§3° Os beneficiarios do recebimento de doacdo se responsabilizardo pela destinacdo final
ambientalmente adequada dos bens modveis inserviveis.

§4° As despesas com o carregamento e o transporte dos bens moveis doados por 6rgdos e entidades

municipais correrdo por conta do beneficiado.

Art. 55. Apos a conclusdo do processo administrativo de doagdo pelo orgdo ou entidade, este
devera ser encaminhado a SEPOG, a qual cabera a responsabilidade de realizar a baixa patrimonial
no respectivo sistema eletronico, seguindo a legislagdo vigente e o instrumento normativo que o
regulamentar em nivel procedimental.

Subsecao 111
Da Permuta

Art. 56. A permuta consiste numa troca pela qual as partes transferem e recebem bens uma da outra,
que se substituem reciprocamente no patrimonio dos permutantes, ocasionando uma aquisi¢do e
uma aliena¢@o no patrimonio de cada uma das partes.

§1° A permuta é permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades municipais e para orgdos de
outras esferas da administrag@o publica, dependerd de avaliagdo prévia, desde que as avaliagdes dos
bens sejam coincidentes e haja interesse publico justificado.

§2° E vedada a permuta entre bens permanentes e de consumo.
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Subsecao IV
Da Inutilizag¢ao/Descarte

Art. 57. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienagdo ou reciclagem do material
classificado como inservivel irrecuperavel, o dirigente maximo da unidade gestora podera
determinar a rentncia ao direito de propriedade, por meio da inutilizagcdo, que deverd ocorrer de
forma ambientalmente adequada, nos termos da Lei Ordinaria Federal n°® 12.305, de 2010, apds a
retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura existentes, que serdo incorporadas ao
patrimonio, além da retirada e extracdo das plaquetas de patrimonio.

Art. 58. A inutilizacdo consiste na destrui¢do total ou parcial do bem movel que ofereca ameaga
vital para as pessoas, risco de prejuizo ambiental, cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno para a Administragdo Publica Municipal, com rentincia ao direito de
propriedade do bem.

Paragrafo unico. Os simbolos nacionais, as armas, as muni¢des, 0s materiais pirotécnicos e 0s bens
moveis que apresentarem risco de utilizagdo fraudulenta por terceiros, quando inserviveis, serdo
inutilizados em conformidade com a legislagdo especifica.

Art. 59. O bem movel inutilizado que ndo oferega riscos a saude e ao meio ambiente, e que nio
esteja enquadrado em nenhuma legislagdo vigente quanto a sua destinagdo poderd ser descartado,
mediante reciclagem, ou entregue ao sistema de coleta de residuos ou outro local mais adequado.

Seciao VI
Da Baixa Patrimonial

Art. 60. A baixa patrimonial consiste na desincorporacdo ou retirada definitiva do bem moével do
acervo patrimonial do érgdo ou entidade do municipio, retirando-se o valor do ativo imobilizado,
com a consequente baixa do bem nos sistemas SGA e SGPAT.

Paragrafo unico. O procedimento de baixa de bem mdvel devera ser formalizado em processo
administrativo por meio do sistema SPU, instruido com toda a documentacdo pertinente necessaria
a sua perfeita caracterizagdo, para fins de registro e acompanhamento pelos orgdos de controle
interessados, e deve ser encaminhado a Coordenadoria de Gestdo Patrimonial da SEPOG.

Art. 61. A baixa patrimonial serd realizada nas seguintes situacdes:

I- extravio;

I1- dano;

ITI- caso fortuito/for¢a maior;

IV- leildo;

V- inutilizagdo/descarte;

VI- doagdo; ou

VII- outras.

§1° A baixa do bem patrimonial mével somente ocorrerd apds a conclusdo do processo
administrativo correspondente ao caso, e, para as hipdteses de aplicagdo de procedimento de
sindicancia, deverd seguir a legislagdo municipal vigente.

§2° O extravio consiste no desaparecimento de bens por furto, roubo, perda ou negligéncia do
responsavel pela guarda.
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§3° O dano consiste na avaria parcial ou total causada a bens moveis do acervo patrimonial de
orgdo e entidade municipal, decorrente de sinistro ou uso indevido.

§4° O bem destruido ou desaparecido em razdo de fatos humanos ou naturais que ndo podem ser
impedidos, ainda que possam ser previstos, tais como incéndios, enchentes, tempestades, por ag¢des
criminosas (vandalismo), sera baixado por caso fortuito ou for¢a maior.

§5° Poderdo ocorrer outros tipos de baixa patrimonial que se fagam necessarias para a regularizagio
da situagdo patrimonial de bens mdveis, a partir de orientagdo emanada pela SEPOG.

Art. 62. Ocorrendo o desaparecimento ou o dano de um bem patrimonial movel, de forma total ou
parcial, por qualquer motivo, cabera ao responsavel pela unidade administrativa ou célula
equivalente, comunicar de imediato a COAFI ou equivalente do 6rgdo ou entidade, para que sejam
tomadas as devidas providéncias quanto a apuracdo imediata do caso.

§1° O responsavel patrimonial, ao identificar a auséncia de um bem sob sua responsabilidade,
devera providenciar a comunica¢do do fato ao departamento policial responsavel para que seja
confeccionado o respectivo boletim de ocorréncia.

§2° Apods a expedigdo do boletim de ocorréncia, o fato devera ser comunicado a COAFI ou
equivalente, que dard ciéncia ao dirigente maximo do 6rgdo ou entidade, a quem cabera ordenar a
abertura de processo de sindicancia.

Art. 63. Apds o processo de sindicancia ser concluido, e havendo designacdo pelo arquivamento, o
orgdo ou entidade devera providenciar a baixa patrimonial junto a8 SEPOG, fundamentada com base
no resultado da apurag@o.

Art. 64. No caso em que o parecer conclusivo do processo de sindicancia se manifeste pelo
encaminhamento para abertura de Processo Administrativo Disciplinar — PAD, a baixa patrimonial
devera ocorrer ap6s a conclusdo do respectivo processo e o cumprimento da penalidade, acaso
aplicada.

CAPITULO IV
DAS SANCOES

Art. 65. O descumprimento do disposto neste Decreto Municipal sujeita os servidores e
empregados publicos, na esfera de suas atribui¢des, e, solidariamente, os titulares e dirigentes
maximos dos 6rgdos e das entidades a responsabilidade civil, penal e administrativa, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Fortaleza, aprovado pela Lei Municipal n° 6.794/90,
de 27 de dezembro de 1990 e alterag¢des posteriores, e de normas correlatas.

Art. 66. Em caso de descumprimento de quaisquer determinagdes dispostas neste Decreto
Municipal, incumbird a SEPOG notificar, por escrito, o dirigente maximo do orgdo ou entidade
responsavel pela impropriedade, informando os motivos que a ensejaram para que seja realizada a
devida adequacdo a norma no prazo determinado na notifica¢do, a contar do seu recebimento.

Art. 67. Havendo o descumprimento de prazo ou reincidéncia da impropriedade pela unidade
gestora, a SEPOG deverd dar ciéncia a unidade responsavel pelo controle interno do 6rgdo ou
entidade em questdo e a CGM, que adotard as medidas cabiveis para o devido cumprimento da
norma.
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CAPITULO V ,
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 68. Os titulares dos 6rgdos e entidades municipais determinardo as medidas administrativas
necessarias ao fiel e imediato cumprimento deste Decreto Municipal.

Art. 69. A SEPOG ou orgdo que vier a substitui-la podera editar normas e instrugdes
complementares, visando a orientar ou estabelecer procedimentos operacionais para o cumprimento
das disposig¢des previstas neste Decreto Municipal.

Art. 70. Aplicam-se, de forma subsididria e supletiva, as normas contdbeis aplicadas ao setor
publico, nos casos omissos ou incompletos no presente Decreto Municipal.

Art. 71. Em casos de extingdo de um 6rgdo, o seu patrimonio devera ser formalmente transferido
para o 6rgdo ou entidade da Administragcdo Publica Municipal que a lei de extingéo indicar, com a
respectiva baixa da unidade gestora nos registros patrimoniais.

Paragrafo unico. Caberda a SEPOG realizar a transferéncia mencionada no caput deste artigo
quando o 6rgdo extinto ndo a fizer no prazo estabelecido.

Art. 72. Os casos omissos neste Decreto Municipal serdo examinados e dirimidos pela SEPOG,
podendo ser encaminhado para analise final pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 73. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrério, em especial o Decreto Municipal n° 13.936 de 21 de dezembro de 2016.

PACO DA PREFEITURA MUNICIPAL, em 24 de outubro de 2024.

José Sarto Nogueira Moreira
PREFEITO DE FORTALEZA

] Jodo Marcos Maia 3
SECRETARIO MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
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