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DOM N° 15.92328 - DEZEMBRO DE 2016

DECRETO N°. 13.936 DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

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

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORTALEZA, no uso de suas atribuigbes legais, que Ihe confere o
art. 83, inciso VI da Lei Organica do municipio de Fortaleza;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margco de 1964, da Lei
Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, do Decreto Federal n°® 99.658, de 30 de outubro de
1990, 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 aperfeicoamento e melhoria da legislagdo 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;

CONSIDERANDO a competéncia da Administragao Publica em zelar pelo patriménio publico,
colaborando com a padronizagdo dos conceitos, normas e procedimentos para a execugdo 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 materiais de consumo em
almoxarifado e dos bens de uso permanente, também denominados bens patrimoniais méveis, no
ambito da Administragdo Publica Municipal, direta e indireta, observarao as diretrizes e regras
estabelecidas neste Decreto.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 2°. A gestdo dos bens patrimoniais moéveis é constituida pela unidade administrativa
responsavel pelo patriménio de cada érgao e entidade da Administragdo Publica Municipal, direta
e indireta bem como pela Coordenadoria de Gestdo do Patriménio — COGEPAT, vinculada a
Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo — SEPOG.

Art. 3°. A Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SEPOG, através da
Coordenadoria de Gestao do Patriménio — COGEPAT, é responsavel pela coordenacao dos
procedimentos relativos a gestdo dos bens de consumo em almoxarifado e dos bens de uso
permanente municipais, promovendo a fiel observancia das normas estabelecidas neste Decreto
através da interagdo com os demais 6rgaos e entidades integrantes da Administragdo Publica
Municipal.
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§1°. Sao considerados bens de consumo aqueles que, em razdo de seu uso corrente e da
definicdo 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°. 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.

Art. 4°. Para efeitos de despesa, os bens patrimoniais méveis classificam-se em:

I. material de consumo;

[I. bem de uso permanente;

[ll. material de distribuicao gratuita.

§1°. O material de distribuicdo gratuita conceitua-se como material adquirido para fim de
distribuicdo gratuita, tais como livros didaticos, medicamentos, géneros alimenticios e outros
materiais, exceto se destinados a premiagdes culturais, artisticas, cientificas, desportivas e outras.
§2°. A identificagdo prévia dos bens moéveis segundo sua classificagdo e elemento de despesa
constardao em normativo a parte, a ser regulamentado pela SEPOG por meio de Portaria.

Art. 5°. A gestdo do patrimbnio 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 parque patrimonial;

. estabelecer responsabilidades pelo uso, movimentagao e guarda dos bens maoveis patrimoniais;
lll. criar condicbes para o registro e controle dos bens materiais, através de processamento
eletrénico de dados;

IV. otimizar os métodos de controle, localizagdo, aproveitamento e desfazimento dos materiais
evitando a perda ou extravio dos mesmos;

V. tornar a atividade de gerenciamento do patrimbnio mais dindmica, eficaz e adequada as atuais
politicas de gestao publica e fiscalizagdo externa.

CAPITULOII
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Secéo |
Das Competéncias

Art. 6°. Sd0 competéncias da unidade administrativa de patrimdnio de cada 6rgao e entidade
municipal, no que tange aos bens de uso permanente:

I. o recebimento, guarda, armazenamento e distribuicdo do material obedecendo as
determinagdes legais;

. realizar o cadastramento de todos os bens incorporados ao patrimbnio do 6rgdo ou entidade
municipal, controlando a sequéncia do numero de registro de tombamento, por meio do Sistema
de Gestao de Almoxarifado — SGA;

lll. colher assinatura das areas técnicas demandantes ou para onde se destinam o bem
confirmando as caracteristicas dos bens recebidos para aposicdo de ateste, acompanhando os
prazos de entrega;

IV. manter os bens devidamente identificados com plaquetas ou etiquetas, ou outro meio,
procurando substitui-las tdo logo tenha conhecimento de ilegibilidade ou perda;

V. supervisionar as unidades administrativas quanto ao bom uso e guarda dos seus bens;

VI. registrar e controlar toda e qualquer movimentagéo de bens, através do Sistema de Gestao de
Patriménio — SGPAT, emitindo os respectivos termos;

VII. acompanhar o estado de conservagao dos bens patrimoniais;

VIIl. informar periodicamente a disponibilidade de bens recolhidos as demais unidades do 6rgao
ou da entidade a fim atender as demandas e proceder a transferéncia dos mesmos;
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IX. manter constante vigildncia sobre os bens considerados inserviveis, sob sua guarda, até
encaminha-los ao Depdsito Central vinculado a Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento
e Gestdo — SEPOG para aguardar a realizagéo de leildo;

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

XI. proceder com o desfazimento atendendo as regras da legislagao;

XIl. dar ciéncia a Coordenadoria Administrativa Financeira — COAFI ou cargo equivalente sobre o
desaparecimento de bens de uso permanente pertencentes ao 6rgéo ou sob sua disposic¢ao;

XIll. manter o controle sobre a identificagdo dos bens proprios de uso permanente e de terceiros
das unidades administrativas;

XIV. dar baixa patrimonial nos bens de terceiros quando de sua retirada do 6rgéo ou entidade por
seus proprietarios.

Art. 7°. Sdo competéncias da unidade administrativa de patrimbénio de cada 6rgdo e entidade
municipal, no que tange aos bens de consumo em almoxarifado:

I. o recebimento, guarda/armazenamento e distribuicdo do material obedecendo as determinagdes
desta instrugdo normativa;

Il. receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o documento de entrega;
lll. receber, conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

IV. preservar a qualidade e as quantidades dos materiais estocados;

V. garantir a movimentagdo e retirada dos materiais visando um atendimento agil e eficiente
mediante utilizacao do sistema eletrénico - SGA;

VI. organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;

VII. estabelecer as necessidades de aquisicdo dos materiais de consumo para fins de reposigéo
de estoque, bem como solicitar sua aquisicéo e evitar que ndo ocorra a falta desses materiais;
VIII. manter o almoxarifado fechado a entrada de pessoas estranhas ao servico;

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

Art. 8°. Compete a Coordenadoria Administrativa Financeira — COAFI ou a unidade administrativa
equivalente:

|. acompanhar a movimentagédo de material ocorrido no &mbito do 6rgao, registrando os elementos
indispensaveis ao respectivo controle fisico periodico, com a finalidade de constatar as reais
necessidades dos usuarios e evitar os eventuais desperdicios;

[I. manter os sistemas eletrénicos relativos ao patriménio devidamente atualizados observando
insercao de registro relativo a todo e qualquer material de consumo e de bem de uso permanente
adquiridos ou colocados a disposi¢gédo do 6rgao ou entidade para a realizagdo de suas atividades;
lll. supervisionar e controlar as solicitacdes de bens patrimoniais requeridos por outras unidades
gestoras;

IV. autorizar a saida do patrimdnio mével do 6rgao ou entidade;

V. solicitar ao titular da pasta a criagdo da comissdo de inventario patrimonial e dar ciéncia as
demais unidades administrativas do inicio dos trabalhos de inventario;

VI. tomar providéncias quando constatado o mau uso do patriménio do 6rgao ou entidade;

VII. manter as informagdes dos sistemas eletrénicos atualizados, retratando o patriménio fisico e
contabil do 6rgao, observando o fechamento mensal para permitir o envio de dados aos 6rgaos de
controle interno e externo;

VIII. providenciar a abertura de processo administrativo de sindicancia quando constatado sinistro
ou o desaparecimento de materiais de consumo e de bens de uso permanente pertencente ao
6rgéo ou sob sua disposicao;

IX. delegar responsabilidade a unidade administrativa de patriménio.

Paragrafo Unico. Compete ao servidor ocupante do cargo de Coordenador Administrativo
Financeiro ou cargo equivalente em cada 6rgdao ou entidade municipal, ou ainda, servidor
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designado por cargo ou portaria, responder pelas informagodes relativas a gestdo de bens moveis
perante o Tribunal de Contas dos Municipios — TCM.

Art. 9°. Sdo competéncias da SEPOG, através da Coordenadoria de Gestdo do Patriménio —
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 através da interacdo com os demais o6rgédos e entidades integrantes da Administragéo
Publica Municipal;

Il. estabelecer critérios administrativos e normativos de atos e agbes necessarios a gestdo
patrimonial, guarda e uso dos bens patrimoniais moveis;

lll. promover a orientagdo das praticas relativas ao uso e guarda dos bens patrimoniais através de
normativos ou manuais de orientacao;

IV. disponibilizar sistemas eletrénicos corporativos para a gestdo dos bens patrimoniais;

V. acompanhar a incorporacdo de bens patrimoniais adquiridos por compra, doagao, permuta,
dagao em pagamento, entre outros.

VI. encaminhar, mensalmente, os relatérios gerenciais relativos as movimentagées dos bens de
consumo € bens permanentes necessarios ao langcamento contabil para fins de prestagdo de
contas e envio ao Tribunal de Contas;

VIIl. acompanhar o cadastro de bens méveis cedidos ao Municipio por terceiros ou particulares ou
orgaos de outras esferas do setor publico;

VIIl. acompanhar a execugao do inventario dos bens patrimoniais dos érgdos e entidades da
Administracdo Municipal;

IX. providenciar a guarda e alienacdo dos bens moveis inserviveis obedecida a legislacéo
especifica;

X. avaliar o desempenho e resultado da gestdo patrimonial dos 6rgéos e entidades municipais,
podendo-se sugerir melhorias e corregdes no desenvolvimento de tais atividades;

XI. liberar, excepcionalmente, nos sistemas eletrbnicos de gestdo de patrimbnio, a entrada de
bens patrimoniais por meio de inventario quando devidamente justificados.

XIl. providenciar a desincorporagdo do patrimbnio de bens mdveis inserviveis nos sistemas
eletrénicos e instruir processos de baixa patrimonial.

Art. 10. A Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — CGM podera realizar, a qualquer tempo,
auditorias nos sistemas de gestédo do patrimdnio municipal dos 6rgéos e entidades que compdem
a Administracdo Publica Municipal, primando pela transparéncia na aplicacdo dos recursos
publicos, de acordo com os artigos 31 e 82 da Lei Complementar n° 176, de 19 de dezembro de
2014.

Secgaol ll
Do uso dos Sistemas Eletronicos

Art. 11. A gestdo patrimonial do Municipio de Fortaleza sera feita por meio de sistemas
eletrénicos corporativos destinados ao cadastro e controle dos bens moéveis adquiridos, os quais
deverédo ser utilizados, obrigatoriamente, pelos érgaos e entidades da Administracédo Municipal a
serem disponibilizados pela Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestao - SEPOG
para a gestéo e controle do patriménio a estes vinculados.

Art. 12. Sao de uso obrigatorio os seguintes sistemas eletrénicos coorporativos municipais:

I. Sistema de Gestdo de Almoxarifado — SGA;

Il. Sistema de Gestéo de Patrim6nio Mdvel - SGPAT.

§1°. O SGA se destina a manter o controle dos bens materiais de consumo em almoxarifado e o
SGPAT se destina a manter o controle dos bens de uso permanente, de acordo com as definicbes
dispostas no artigo 3° deste Decreto.
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§2°. Os materiais de livre distribuicdo deverao ser recebidos, conferidos e receberem seu ateste
pela unidade administrativa de patriménio ou, ainda, diretamente pelo demandante, devendo
haver o controle através dos sistemas eletrdnicos.

Art. 13. A unidade administrativa de patriménio dos 6rgéos e entidades municipais devera efetuar
0 registro nos sistemas eletronicos, de todo e qualquer ingresso de bens, independente da origem
e da fonte de recurso.

Paragrafo Unico. Os bens de uso permanente quando oriundos de servigos e de obras dever&o
ser registrados no SGPAT quando do seu recebimento.

Art. 14. Os Orgaos e Entidades da Administragdo Municipal constituem-se Unidades Gestoras —
UG’s e para utilizacao dos sistemas eletrénicos receberdo numeragdo unica e sequencial, de
acordo com a data de sua criagao.

CAPITULO IlI
DO CONTROLE DOS BENS MOVEIS PATRIMONIAIS

Secéo |
Do Responsavel por bem patrimonial

Art. 15. E considerado responsavel por bem patrimonial o servidor publico, detentor de cargo
publico ou de cargo em comissao, bem como demais colaboradores que possuem, dentre outras
atribuicdes, a de ser responsavel pela guarda dos bens patrimoniais mdveis colocados a sua
disposicgéo.

Art. 16. Os bens patrimoniais ficardo, prioritariamente, sob controle dos ocupantes de hierarquia
maxima nos locais onde os bens estejam em utilizagdo na Administracdo Direta e Indireta
municipal.

Paragrafo Unico. A administragdo dos bens patrimoniais nas Unidades Administrativas
descentralizadas, nas Unidades de Saude, Escolares ou Sociais, ficara sob controle dos
ocupantes de cargos de hierarquia maxima no local ou, na inexisténcia dele, por servidor indicado
para tanto.

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

Art. 18. Sa0 deveres do responsavel por bem patrimonial:

I. zelar pela guarda, seguranga e conservagao do bem;

Il. comunicar a unidade administrativa de patrimoénio a necessidade de reparos necessarios ao
adequado funcionamento do bem;

lll. informar a unidade administrativa de patriménio a relagdo de bens de uso permanente que
estejam obsoletos, ociosos, irrecuperaveis ou subutilizados para que sejam tomadas as
providéncias cabiveis;

IV. solicitar a unidade administrativa de patriménio, a movimentacao de bens, mediante solicitacdo
do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

V. comunicar a unidade administrativa de patrimdnio, imediatamente apds o conhecimento do fato,
a ocorréncia de extravio, sinistro ou de danos resultantes de agao dolosa ou culposa de terceiro;
VI. assinar o Termo de Responsabilidade dos bens que estédo sob sua guarda.

Art. 19. Em caso de desaparecimento de bens patrimoniais médveis, devera o responsavel ser
chamado a prestar esclarecimentos do fato a respectiva Coordenacdo Administrativo Financeira
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ou equivalente, bem como responder pelo dano que causar ao bem, independente das demais
sancgoes civis e penais cabiveis.
Secgaol ll
Dos procedimentos iniciais

Art. 20. O ingresso de bens patrimoniais ocorre mediante compra, doag&o, permuta, locagéo,
comodato, cessdo, dagdo em pagamento e afins.

§1°. Entende-se por compra toda aquisigdo remunerada de material destinado ao suprimento da
Administracio Publica, direta e indireta.

§2°. Entende-se por doacgéo a transferéncia voluntaria da posse e propriedade de material para
terceiro.

§3°. Entende-se por permuta a incorporagdo ao acervo patrimonial do 6rgédo ou entidade da
Administragdo Municipal de um bem pertencente a outro érgao publico, que foi objeto de troca,
implicando em baixa e incorporagéo simultanea de bens de igual natureza e/ou valor econémico,
ou ainda, bens de diferente natureza e/ou valor econdmico, mediante complementacdo em
pecunia, se for o caso.

§4°. Entende-se por locagdo a utilizacdo temporaria, para fins de inclusdo nos sistemas
eletrénicos de bens pertencentes a terceiros que estejam alugados ao Municipio, os quais ficardo
em condic&o especial até que haja a devolugdo dos mesmos ao término do contrato.

§5°. Entende-se por comodato a incorporagao temporaria, para fins de inclusdo nos sistemas
eletrénicos de bens pertencentes a terceiros, emprestados ao Municipio a titulo gratuito por tempo
determinado.

§6°. Entende-se por cessdo a modalidade de ingresso de bens ao acervo patrimonial, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, de um drgéo para outro no dmbito da
Administragao Publica.

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

Art. 21. O ingresso dos bens patrimoniais devera obedecer as seguintes etapas que ocorrerdo em
cada 6rgao e entidade municipais:

I. Recebimento: ato pelo qual o bem modvel adquirido pela compra, doacdo, permuta, locagao,
comodato, cessao, dacdo em pagamento ou decorrente de qualquer outra origem é entregue na
Unidade Gestora;

II. Reconhecimento: ato de vistoriar ou efetuar exame técnico de forma a certificar que o bem
movel recebido esta de acordo com as caracteristicas técnicas. O exame qualitativo podera ser
feito por técnico especializado ou comissao especial;

lll. Aceite/Ateste: ato de certificar que o bem foi recebido em perfeitas condi¢gbes de aplicagéo e
quantidades esperadas. Caso o bem madvel entregue nao seja aprovado integral ou parcialmente
por ndo atendimento as condigcbes de fornecimento ou as especificacbes técnicas, devera ser
devolvido integralmente ao fornecedor para que providencie a corregdo das discrepancias
apontadas;

IV. Incorporacgéo: registro da entrada de bens mdveis na Unidade Gestora através dos sistemas
eletrénicos definidos no artigo 15 deste Decreto.

Paragrafo Unico. Os bens de uso permanente oriundos de produgdo prépria do Municipio serdo
recebidos pela unidade administrativa de patriménio acompanhados do respectivo processo
administrativo em que conste sua descricdo e composi¢ao do custo de execugdo, qual seja, custo
de material e de mao de obra propria.

Art. 22. O registro da entrada dos bens de consumo em almoxarifado e de uso permanente
adquiridos por compras com empenho se dara apdés o cadastro da respectiva nota fiscal,
devidamente atestada, no Sistema de Gestdo de Recursos e Planejamento de Fortaleza —
Financeiro Contabil GRPFOR.
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Art. 23. O registro dos bens patrimoniais nos sistemas eletrénicos devera assegurar sua perfeita
caracterizacdo, contemplando no que couber, a indicacdo das caracteristicas fisicas, medidas,
modelo, tipo, cor, numero de série ou numeragao de fabrica quando existente, material de
fabricagdo e demais informagdes especificas que se mostrem necessarias.

Art. 24. O bem recebido de terceiros, temporariamente, ndo pertencente ao patriménio préprio da
Administracdo, devera ser devidamente registrado no SGPAT para fins de controle, sendo
obrigatério o registro de seu valor.

Subsecao |
Dos bens de consumo em almoxarifado

Art. 25. Para os bens de consumo em almoxarifado, o ingresso no patriménio do 6rgao ou
entidade sera através do préprio almoxarifado, com registro no sistema informatizado e em fichas
de prateleiras, observando o numero da nota fiscal, data, fornecedor, descricao, quantidade e
valor, ao final do qual estara devidamente incorporado ao patriménio municipal.

Art. 26. O almoxarifado devera estar situado em local seguro e de facil acesso, com espago fisico
suficiente para movimentacdo, dotado de adequadas condigcbes de ventilagcdo, umidade e
temperatura a fim de garantir as boas condigbes dos materiais estocados e da saude dos que la
desenvolvem suas atividades.

Art. 27. Os materiais devem ser guardados contra furto e roubo, protegidos contra a agdo dos
perigos mecanicos e climaticos, assim como de animais e insetos nocivos.

Subsecao Il
Dos bens de uso permanente

Art. 28. Apos a incorporacdo do bem ao patriménio publico, devera ser efetuado o respectivo
tombamento do mesmo, o qual consiste em identificar cada bem permanente com um numero
unico de registro patrimonial, contemplando o emplaquetamento e a emissdo do Termo de
Responsabilidade, de acordo com modelo constando no Anexo IIl deste Decreto.

Art. 29. O emplaquetamento consiste no ato de realizar aposicdo de plaqueta ou etiqueta de
identificacdo Unica no bem a ser tombado.

Paragrafo Unico. Quando se tratar de bem cuja constituicdo fisica ndo aceitar a fixacdo de
plaquetas ou etiquetas e esta assim o permitir, dar-se-a por meio de gravagdo mecanica.

Art. 30. Os bens ndo emplaquetaveis sao aqueles que a sua constituicdo fisica ndo permite a
fixagdo de plaquetas ou etiquetas de identificagcdo de modo a receber o tombamento virtual que
ficardo agregados dentro de uma faixa especifica de numeracéo.

Art. 31. Termo de Responsabilidade € o documento que identifica os bens patrimoniais por
unidade administrativa dentro de um 6érgao ou entidade na Administragdo municipal, bem como o
individuo responsavel pelos mesmos.

Art. 32. Os bens de uso permanente integrado aos bens imdéveis oriundos de obras e construgéo
serao controlados no Sistema de Gestao de Patriménio — SGPAT através de numeracgao propria.

Secao lll
Da transferéncia interna e da movimentagao dos bens mdéveis patrimoniais
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Art. 33. Os deslocamentos fisicos dos bens moveis patrimoniais na unidade gestora poderao se
dar por:

I. transferéncia interna ou entre setores;

[l. movimentagao.

§1°. Entende-se por transferéncia interna ou entre setores o deslocamento definitivo de bens
patrimoniais moveis entre unidades administrativas do mesmo 6rgao ou entidade, com troca de
responsabilidade.

§2°. Entende-se por movimentagao a saida do bem permanente para reforma, reparo, conserto ou
manutengao, a ser retirado da unidade em que se encontra e enviado ao fornecedor que prestara
o servigco mediante Termo de Movimentagao e Autorizagao de Saida.

Art. 34. O controle das alteragbes de deslocamentos ocorridas no parque de bens patrimoniais
moveis da unidade gestora é feito mediante a comunicagdo a unidade administrativa de
patrimoénio, que devera registrar no sistema eletrénico SGPAT.

Art. 35. O registro da transferéncia entre setores tem por finalidade controlar o deslocamento dos
bens patrimoniais méveis de uma unidade administrativa para outra, sem alteragdo patrimonial
quantitativa para a Unidade Gestora, resultando somente na troca de responsabilidade pela
guarda e uso do bem, a ser acompanhada pela unidade administrativa de patriménio.

Art. 36. A transferéncia interna devera ser registrada no sistema eletrénico patrimonial, com a
devida troca de responsabilidade, seguida da emisséo e assinatura do Termo de Transferéncia,
conforme Anexo |V deste Decreto.

Art. 37. Apos a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e uso,
respondendo administrativamente pela sua conservagéo, sem prejuizo da responsabilizagéo civil e
criminal, no que couber.

Art. 38. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia a unidade
administrativa de patriménio e do responsavel pelo bem, e ainda deve se verificar a existéncia de
garantia ou a existéncia de contrato de manutengéo preventiva ou corretiva.

Paragrafo Unico. O Termo de Movimentag&o contera a assinatura do responsavel pela unidade
administrativa detentora do bem, da unidade administrativa de patriménio e do prestador de
servigo.

Secgao IV
Do Inventario

Art. 39. O inventario corresponde ao conjunto especifico de agdes de levantamento, registro fisico
e financeiro dos bens moveis patrimoniais e tém por objetivo detectar todas as anomalias
constantes no patrimdnio, verificando a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos, bem como a adequacgdo entre os registros patrimoniais e
contabeis.

Art. 40. Compete aos 6rgaos e entidades municipais realizar, anualmente, inventario dos bens
patrimoniais méveis a ela vinculadas, assim como os de terceiros sob seu uso, em todas as suas
unidades administrativas.

Art. 41. Deverao ser instituidas comissbes responsaveis pelos procedimentos relativos ao
inventario, a serem designadas anualmente pelo titular do 6rgao ou entidade, por meio de portaria,
composta por um numero impar de integrantes, com, no minimo, 03 (trés) servidores, destes pelo
menos dois, preferencialmente, ocupantes de cargo de provimento efetivo.
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Art. 42. Os ¢6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal deverdo concluir o inventario
obrigatdrio anual dos bens patrimoniais moveis sob sua responsabilidade até o dia 30 (trinta) de
novembro do ano em curso para fins de consolidagdo pela Secretaria do Planejamento,
Orcamento e Gestao — SEPOG.

Paragrafo Unico. A SEPOG podera disponibilizar o Termo de Conclusdo de Inventario para
analise por parte da Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio — CGM e da Secretaria
Municipal das Finangas — SEFIN, desde que requerido.

Art. 43. O inventario podera ser realizado a qualquer tempo, dentro do exercicio financeiro, com
intervalo maximo de 6 (seis) meses, para a conciliagao dos saldos fisico e financeiro, registrados
no sistema eletrénico, cabendo ainda a obrigatoriedade nos seguintes casos:

I. em toda mudancga de gestéo;

II. na extingdo do érgéo ou entidade;

Paragrafo Unico. A cada mudanca de gestdo, o novo gestor titular do 6rgdo ou entidade tera o
prazo de até 60 (sessenta) dias para realizar o inventario e tomar providéncias quanto ao mesmo,
sob pena de aceitar os bens méveis patrimoniais na forma em que se encontram.

Art. 44. Ao final do inventario, a comissao responsavel emitira relatérios através dos sistemas
eletrénicos, acompanhados das observacdes anotadas ao longo do processo, informando a
situagao geral quanto ao controle, a serem enviados a Secretaria Municipal do Planejamento,
Orgcamento e Gestao — SEPOG.

§1°. Serao relacionados os materiais obsoletos, em desuso, considerados antiquados ou
antieconémicos, a fim de que a informagado seja encaminhada a SEPOG para procedimento de
alienacao ou doacao.

§2°. Ocorrendo desfazimento de bens por parte do 6rgédo ou entidade municipal e concluido o
procedimento, devera ser encaminhada a SEPOG solicitacdo para a respectiva baixa patrimonial;
§3°. Caso ocorra discordancia entre o estoque fisico e o constante no sistema eletrénico, devera
ser aberto processo administrativo a fim de apurar as irregularidades.

§4°. Quando necessario, a SEPOG disponibilizara o inventario para a Controladoria e Ouvidoria
Geral do Municipio — CGM.

§5°. No periodo de inventario, sera alterado no sistema eletrénico o registro da situagao fisica dos
bens em fungao do uso.

Art. 45. A constatacdo da falta ou ma conservacao dos bens inventariados devera de imediato ser
comunicado ao titular da pasta, o qual ensejara a abertura de processo de sindicancia onde serao
apuradas as responsabilidades, de acordo o com a Lei n° 6794, de 22 de dezembro de 1990 -
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, em seu artigo 4°, inciso VII, e estando sujeito as
suas penalidades conforme o artigo 180, inciso IX.

Secao V
Dos Inserviveis

Art. 46. Sao considerados inserviveis os bens moveis patrimoniais nas seguintes condicoes:

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

Il. recuperavel - quando sua recuperagéo for possivel e orgar no maximo cinquenta (50%) por
cento de seu valor de mercado, excetuando veiculos que se regem por legislagéo;

[ll. antiecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento precario, em virtude
de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV. irrecuperavel - quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

§1°. Os bens moveis ao se tornarem inserviveis deverdo ser protegidos da agao do tempo de
modo a alcangar melhor avaliagdo, em fungédo de seu estado e utilidade, conforme artigo 113 da
Lei Organica do Municipio.

Palacio do Bispo * Rua Sdo Jos¢, 01 — Centro
Cep: 60060-170 « Fortaleza Ceara * Fone: (85) 3105.1464



eRzas
C PN

g I (%

Prefeitura de

Fortaleza

§2°. Os bens ociosos deverao ser, preferencialmente, disponibilizados para as outras Unidades
Gestoras antes de serem oferecidos para leildo ou outra modalidade de desfazimento.

§3°. Os bens modveis enquadrados na categoria — veiculos ao serem enviados para guarda dos
inserviveis pela SEPOG deverédo estar acompanhados de Termo de Vistoria, do Certificado de
Registro de Veiculos - CRV e da completa quitagdo de valores referentes a licenciamento e
infragdes ocorridas durante a vida util do bem.

Art. 47. E considerado como desfazimento o ato de exclusdo de um bem inservivel do acervo
patrimonial do municipio, ocasionando a consequente baixa nos sistemas eletrénicos, devendo
este ser encaminhado para incineragéo ou reciclagem, conforme o caso.

Art. 48. O levantamento da existéncia de bens de uso permanente em condi¢des de desfazimento
€ de responsabilidade do érgao ou entidade municipal ao qual esteja vinculado.

Paragrafo Unico. A declaragéo da disponibilidade do bem para o desfazimento é de iniciativa da
unidade administrativa responsavel por sua guarda e manutengao, que sera formalizada por meio
de processo administrativo, devidamente justificado para os casos de incineragéo e reciclagem.

Art. 49. A constatacdo da disponibilidade do bem para o desfazimento sera realizada por
comissao designada por autoridade competente do respectivo 6rgao ou entidade, por meio de
portaria, com no minimo 03 (trés) servidores, destes pelo menos um, preferencialmente, ocupante
de cargo efetivo.

§1°. Cabera, ainda, a Comissao de Inventario, quando constituida, realizar também a constatagao
de bens para desfazimento.

§2°. A comissao procedera ao exame pericial do bem relacionado e registrara suas conclusbes
em Documento de Vistoria e Reavaliagcao, que esclarecera quando se tratar de material inservivel
e recomendara a adogdo das medidas pertinentes, de acordo com o estado do bem e os
interesses da Administragao.

Art. 50. O desfazimento dos bens que perderam as suas caracteristicas fisicas e se tornaram
irrecuperaveis e nao apresentando qualquer valor econémico, deverdo ser disponibilizados para
reciclagem ou incineragdo, mediante laudo da Comissdo de Inventario do 6rgdo ou entidade
responsavel no respectivo processo administrativo.

Art. 51. Verificada a impossibilidade ou a inconveniéncia da alienacdo de material classificado
como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua descarga patrimonial e sua
inutilizacdo ou abandono, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis, porventura
existentes, que serdo incorporados ao patriménio.

Paragrafo Unico. A inutilizagdo consiste na destruigdo total ou parcial de material que ofereca
ameagca vital para pessoas, risco de prejuizo ecoldgico ou inconvenientes, de qualquer natureza,
para a Administracao Publica.

Art. 52. A doacado de bens patrimoniais méveis para instituicdes filantropicas sem fins lucrativos
acontecera através da Secretaria Municipal do Planejamento, Orgcamento e Gestdo - SEPOG,
através da COGEPAT e, sendo solicitada pela prépria entidade filantropica ao 6rgdo municipal,
este encaminhara o processo a SEPOG para analise e finalizagao e providencias.

Paragrafo Unico - Em caso de doag&o realizada por entidade da Administrag&o Indireta Municipal,
0 processo devera ser encaminhado a SEPOG para manifestacdo acerca de sua viabilidade,
retornando a origem para analise e providencias necessarias.

Segao VI
Da Baixa Patrimonial

Art. 53. A baixa patrimonial constitui-se na desincorporagéo ou retirada definitiva do bem de uso
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permanente do acervo mobilidrio patrimonial do 6rgédo ou entidade do Municipio, retirando-se o
valor do ativo imobilizado, com a consequente baixa do bem nos sistemas SGA e SGPAT.

Art. 54. A baixa patrimonial sera realizada nas seguintes situagdes:

|. furto/extravio;

. acidente/sinistro;

. leilao;

IV. desfazimento;

V. doagao;

VI. cadastro incorreto nos sistemas eletrénicos.

Paragrafo Unico. A baixa do bem patrimonial mével somente ocorrera apds a conclusao final do
processo correspondente ao caso, e, para as hipoteses dos incisos | e Il, com a respectiva
publicagdo do mesmo no Diario Oficial do Municipio, conforme Instrugdo Normativa n°® 01/2015 da
Controladoria e Ouvidoria Geral do Municipio - CGM.

Art. 55. O desaparecimento de um bem patrimonial movel, de forma total ou parcial, por furto,
roubo, acidente ou qualquer outro sinistro, devera de imediato ser comunicado, pelo responsavel a
unidade administrativa de patriménio ou célula equivalente, observando-se o0s seguintes
encaminhamentos e providéncias:

I. o responsavel patrimonial, ao identificar a auséncia do bem, devera providenciar a comunicagao
do fato ao departamento policial responsavel para que seja confeccionado o respectivo Boletim de
Ocorréncia e informar o ocorrido a unidade administrativa de patriménio ou célula equivalente;

II. a unidade administrativa de patriménio, por sua vez, devera encaminhar a informagéo a
Coordenadoria Administrativo Financeira — COAFI, ou equivalente, que dara ciéncia ao dirigente
maximo do 6rgao ou entidade, a quem cabera ordenar a abertura do processo de sindicancia;

lll. Coordenadoria Administrativo Financeira — COAFI, ou equivalente devera instruir o processo
administrativo que devera conter os seguintes documentos:

a) portaria do dirigente maximo do 6rgdo ou entidade solicitando a abertura do processo de
sindicancia, conforme termos da Lei Municipal n°® 6.794/90 - Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Fortaleza;

b) boletim de ocorréncia aberto pelo responsavel pelo bem ou por aquele que tenha identificado a
auséncia do mesmo;

c) relatério do bem ausente no sistema eletronico SGA ou SGPAT;

d) informagbes prestadas do responsavel pelo bem, com vistas a apurar as responsabilidades.
Paragrafo Unico. Na abertura do processo administrativo de sindicancia, o bem devera receber o
status “em sindicancia” no sistema eletrénico de gestao patrimonial até que seja efetivada sua
baixa definitiva.

Art. 56. O processo administrativo, acompanhado de parecer conclusivo da comissdo de
sindicancia, devera ser homologado pela autoridade maxima da unidade gestora e encaminhado a
unidade administrativa de patriménio ou equivalente para providencias que se fizerem
necessarias.

Art. 57. No caso de parecer pela reposicao ou recuperagédo do bem pelo responsabilizado, o
processo devera ser encaminhado a unidade administrativa de patrimbénio, que expedira
comunicagao oficial ao mesmo, estipulando o prazo, a contar da data do recebimento, para as
providéncias necessarias.

Paragrafo Unico. O bem reposto pelo responsabilizado ficara no depésito patrimonial da unidade
gestora, em local com condicdes adequadas, até que se encerrem os procedimentos
administrativos para os registros de controle na unidade administrativa de patriménio.

Art. 58. No caso de parecer pela baixa patrimonial, depois de esgotadas todas as possibilidades
de apuracdo de responsabilidades, visando a reposicdo do bem, o processo devera ser
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recepcionado pela a unidade administrativa de patriménio, e depois encaminhado a COAFI para
ser enviado a publicagdo no Diario Oficial do Municipio, com a respectiva assinatura do dirigente
maximo do érgéo ou entidade.

Art. 59. A alienagao de bens moveis municipais através de Leildo, autorizada conforme artigo 107
da Lei Organica do Municipio, ocorrera através de hasta publica, efetuada privativamente por
leiloeiro publico sob a responsabilidade da Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e
Gestao - SEPOG, ou ainda por servidor publico devidamente habilitado para tanto.

Art. 60. Os bens patrimoniais que forem submetidos a leildo e que ndo sejam arrematados
poderao sofrer os seguintes destinos:

CAPITULO IV
DAS SANCOES

Art. 61. O descumprimento do disposto neste Decreto sujeita os servidores e empregados
publicos, na esfera de suas atribuicdes, a responsabilidade administrativa e civil, nos termos do
Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de Fortaleza.

Art. 62. Em caso de descumprimento de quaisquer determinagdes dispostas neste Decreto,
incumbira a Secretaria Municipal do Planejamento, Orgcamento e Gestdo - SEPOG notificar, por
escrito, o titular ou dirigente maximo do 6rgao ou entidade responsavel pela infragédo, informando
0s motivos que a ensejaram para que seja realizada a devida adequacgéo a norma.

Art. 63. Havendo reincidéncia da irregularidade por parte do 6rgdo ou entidade municipal, a
SEPOG devera dar ciéncia a Controladoria Geral do Municipio — CGM que podera, conforme o
caso:

|. solicitar o bloqueio da execugdo orcamentaria dos Orgaos da Administragéo Direta;

1. solicitar o bloqueio repasses para entidades da Administracao Indireta;

[ll. demais medidas cabiveis.

_CAPITULO V ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 64. Os titulares dos 6rgaos e entidades municipais determinardo as medidas administrativas
necessarias ao fiel e imediato cumprimento deste Decreto.

Art. 65. A Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo — SEPOG podera editar
normas complementares a este Decreto visando o detalhamento de rotinas da gestéo patrimonial.

Art. 66. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagédo, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario, em especial o Decreto n° 10.484 de 02 de margo de 1999.

PACO MUNICIPAL, em 21 de DEZEMBRO de 2016.

Roberto Claudio Rodrigues Bezerra
PREFEITO DE FORTALEZA

. Philipe Theophilo Nottingham }
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
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