PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO
Estado de Sao Paulo

DECRETO N’ 4.196, DE 08 DE OUTUBRO DE 2012.

Dispoe sobre a administra¢do, disciplina e  controle dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Pardo e
normatiza as atividades e procedimentos do Setor de Patriménio.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO JOSE DO RIO PARDO, no uso
das atribuigdes legais:

DECRETA:

Art. 1° - Os bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio
Pardo serdo administrados e controlados em conformidade com a legislagdo pertinente a
matéria e o que dispde este Decreto.

DAS INCORPORACOES:
Art. 2° - Os bens adquiridos ou produzidos pela Prefeitura, serdo
incorporados como integrantes de seu acervo patrimonial, pelo Setor de Patrimédnio da

Prefeitura Municipal de S&o José do Rio Pardo.

Paragrafo unico — Nao serd objeto de incorporagdo os bens moveis,
adquiridos ou produzidos com o objetivo de doagio ou premiacio.

Art. 3° - Para efeito do item anterior, incorporagdo € o conjunto de atos que
identificam e registram o bem como integrante do acervo patrimonial da Prefeitura
Municipal de Sdo José do Rio Pardo.

§ 1° - Sdo documentos que comprovam a aquisi¢do da propriedade:

I — nota fiscal;

IT — titulo aquisitivo da propriedade imobiliaria;

III - outros documentos comprobatdrios da aquisi¢do da propriedade.

§ 2° - Nenhum bem podera ser utilizado sem prévia incorporagio.

DA INCORPORACAO DE BENS MOVEIS:

Art. 4° - A incorporagdo de bens méveis sera efetuada a vista dos seguintes
documentos:
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I — Ordem de Fornecimento, acompanhada de copias da Nota de empenho e
Nota Fiscal fornecido pelo setor de contabilidade;

II — outros documentos comprobatdrios da aquisi¢do da propriedade.
Art. 5° - Em caso de doag¢do de bens, cabe ao Setor de Patrimonio:

Paragrafo anico — No caso de doag#o, os bens somente serdo incorporados,
quando identificadas as caracteristicas exatas e o valor dos bens juntamente com
documento de doagdo assinado pelo doador, cabendo ao Setor de Patrimoénio, adotar
providéncias para a identificagdo desses dados.

Art. 6° - De posse dos documentos de que trata o Art 4°, o Setor de
Patrimonio atribuird numero de tombamento ao bem, se for o caso, e efetuard o langamento
de sua incorporagdo ao acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio
Pardo . e

DA DISTRIBUICAO DOS BENS MOVEIS

Art. 7° - O bem mdvel, depois de incorporado ao Patrimoénio, serd
distribuido ao setor usudrio, devidamente tombado, mediante expedigdo do respectivo
Termo de Responsabilidade, pelo Setor de Patrimonio.

Paragrafo iinico — O Termo de Responsabilidade serd carimbado, datado.e
assinado pelo titular responsavel do setor usuério e devolvido no ato do recebimento do
bem ao Setor de Patrimonio.

DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DOS BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS

Art. 8° - Sdo responsaveis pela guarda e uso dos bens patrimoniais moveis,
os titulares dos setores usuarios.

Paragrafo uinico — O titular dos setores usudrios ndo podera eximir-se da
responsabilidade que lhe for transmitida.

Art. 9° - O responsavel por bem patrimonial é obrigado a guarda-lo em
local determinado pela Administragdo e, na falta deste, em lugar apropriado e seguro, de
forma a evitar a ocorréncia de dano, extravio ou subtragdo por qualquer forma, exercendo
vigilancia sobre sua utilizag&o.

Art. 10° - O usudrio do bem patrimonial se compromete a utiliza-lo
somente para o fim a que se destina, dentro dos padrdes técnicos recomendados, sob pena
de ser responsabilizado pelos danos advigdps do uso inadequado ou da mé conservagéo.
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Art. 11° - Os bens patrimoniais sdo de uso exclusivo do servigo publico,
vedada a sua utilizagdo para fins particulares.

Art. 12° -. Os bens patrimoniais ndo poderdo ser retirados do setor usudrio,
excetuados os necessarios a realizagdo de atividades externas, e os movimentados por
motivo de transferéncia, recolhimento ou reparo.

Art. 13° - O servidor que, por culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial,
fica obrigado a indenizar a Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Pardo,
independentemente das sangdes administrativas ou penais cabiveis.

Art. 14° - O prazo para comunica¢do do dano ao bem patrimonial ao
superior hierdrquico ¢ de 2(dois) dias tteis, contados da constatagdo da ocorréncia do fato.

Art. 15° - Na hipétese de dano ao bem patrimonial, o interessado devera
indicar a forma de ressarcimento, se mediante reposi¢do ou indenizagdo em valor
pecunidrio.

Art. 16° - O prazo para regularizagdo da situag¢do ou da reparagdo do dano
sem necessidade de instauragio de Processo Administrativo € de 30 (trinta) dias, contados
do conhecimento do fato.

Art. 17° - Os bens patrimoniais que constarem de Processo Administrativo
terdo localizagdo especifica no sistema, até conclusdo do processo.

Art. 18° - Optando o titular do setor usudrio pela reposi¢do do bem, esta
somente sera admitida quando o bem reposto guardar, além da similitude, as mesmas
caracteristicas técnicas do bem a ser substituido.

Paragrafo unico — O Termo de Reposicéo serd lavrado pelo chefe do Setor
de Patrimonio, dele constando, no minimo, as seguintes indicacdes:

I - especificagdo do bem substituido;

IT — especificagdo e valor do bem dado em reposigio;

IIT — data e assinatura do Chefe do Setor de Patrimdnio e do responsavel
pela reposig¢do.

Art. 19° - Aceita a indenizag¢@o em valor pecunidrio, devera ser indicado o
valor de mercado do bem.

Paragrafo uinico — Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do
bem, por motivo devidamente justificado, o valor histérico respectivo devera ser
atualizado, mediante corre¢do monetaria e deprecia¢des cabiveis, até a data do extravio,
ou, se desconhecida esta, até a do término do periodo a que se referir 4 tomada de contas
especial.
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Art. 20° - Aquele que perder a condigdio de titular do setor usudrio
responderd por eventuais danos, extravios ou subtragdes sofridas pelos bens sob sua
guarda, enquanto ndo transferir ao sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva
guarda.

§ 1° - Aquele que perder a titularidade do setor usudrio e o vinculo com a
Administragdo Publica, respondera judicialmente pelos danos causados a administragéo.

§ 2° - O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar ao Setor
de Patrimonio os termos de posse dos novos titulares dos setores, no prazo de 3 (trés) dias
uteis da posse.

§ 3° - O novo titular do setor usuario tera o prazo de 3 (trés) dias uteis para
conferéncia dos bens sob sua carga, a contar do recebimento do termo de responsabilidade
enviado pelo Setor de Patrimdnio.

§ 4° - Enquanto ndo se der a transferéncia, responderdo solidariamente o
sucessor e o sucedido ou o substituto e o substituido.

Art. 21° - Na hipdtese prevista no Art. 20, ndo tendo ocorrido a
transferéncia, o fato deve ser comunicado, pelo sucessor ou substituto, ao Setor de
Patrimonio, no prazo de 5 (cinco) dias, a contar da data de sua posse.

Paragrafo unico - O Setor de Patrimdnio, a contar da ciéncia do fato,
procederd ao levantamento dos bens, transferindo a responsabilidade ao novo titular, e
adotando as providéncias cabiveis, no caso de eventuais irregularidades.

Art. 22° - Qualquer recusa por parte do titular do setor usudrio quanto a
conferéncia dos bens ou assinatura do Termo de Responsabilidade, sera informada ao
Secretario de Gestdo Municipal para devidas providéncias.

DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

Art. 23° - Os bens moéveis podem ser movimentados entre os setores
usuarios.

Art. 24° - A movimenta¢do entre os setores usuarios dependera de
autorizagdo dos seus titulares responsaveis, ¢ a alteragdo de responsabilidade sera
processada pelo Setor de Patrimonio.

Art. 25° - A movimentagdo de bens modveis, entre os setores usuarios,
dependera da emissdo, pelo titular responsavel do setor usuério de origem, da Guia de
Transferenma de Bens Patrlmomals que deve ser encaminhada ao Patrimdnio, no prazo de
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DO RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS

Art. 26° - O bem movel caracterizado como de recuperagdo antiecondmica,
inservivel ou ocioso, desde que ndo haja possibilidade de redistribuigdo a outro setor da
Administrag¢do, serd recolhido, para fins de alienagdo, ficando sob a guarda do Setor de
Patriménio.

Paragrafo unico — Para efeito do disposto neste item, considera -se:

I —bem de recuperagio antiecondmica, aquele cujo custo de recuperacdo for
incompativel com o beneficio de sua reutilizagéo;

II — bem inservivel, aquele que ndo mais puder ser utilizado para o fim a que
se destina;

III — bem ocioso, aquele que, embora em condi¢des de uso, nio esteja sendo
utilizado. :

Art. 27° - Os bens moveis que se encontrarem nas situagdes descritas no
Artigo anterior serdo encaminhadas, mediante Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais,
do setor usuario ao Setor de Patrimonio.

Art. 28° - O Setor de Patrimonio promoverd o cancelamento da carga
relativa ao bem, no Termo Geral de Responsabilidade do setor usudrio, no momento da
emisséo da Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais.

DAS DESINCORPORACOES OU BAIXA

Art. 29° - Para os efeitos deste Decreto, desincorporagdo € o conjunto de
atos que tem por fim registrar a exclusdo do bem do acervo patrimonial da Prefeitura
Municipal de SZo José do Rio Pardo.

Paragrafo tinico — A desincorporagio sera formalizada nas seguintes
hipéteses:

I - alienag3o;

II — extravio ou sinistro;

I — subtragdo.

Art. 30° - No caso previsto no Art. 29 — I, a desincorporagdo e exoneragio
de responsabilidade serdo feitas pelo Setor de Patrimonio, a vista de processo de alienagio.

Art. 31° - Nas hipoteses previstas nos itens II e III, do Art 29, a
desincorporagdo do bem fica condicionada a indica¢do do responsavel pelo fato, e serd
feita pelo Setor de Patriménio, a vista dos respectivos processos.

Art. 32° - O titular do setor usuario fica obrigado a comunicar ao Setor de
Patriménio a constatagfio do extravio o ubtragdo de bens, no prazo de 3 (trés) dias tteis,
contado da ciéncia do fato.
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§ 1° — Nas hipoteses de que trata este item, o Chefe do Setor de Patrimonio
comunicard o fato ao Secretario Municipal de Gestdo, para adogdo das providéncias
indicadas em normas do Tribunal de Contas do Estado e neste Decreto, no prazo de 2
(dois) dias uteis, contados de sua ciéncia.

§ 2° — Concluida a apuragéo dos fatos, o processo devera tramitar pelo Setor
de Patrimo6nio para devido registro patrimonial, de acordo com a conclusdo final da
Tomada de Conta Especial.

Art. 33° - O Chefe do Setor de Patrimdnio promovera a baixa do bem,
considerado desaparecido do acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de Sdo José do
Rio Pardo, nos casos de conclusdo do Processo Administrativo, por ressarcimento ou
reposicao.

Paragrafo umico - Depois de realizada a baixa do bem pelo Setor de
Patriménio, o processo devera ser encaminhado ao Setor de Contabilidade, para registro
contabil.

DAS ALIENACOES

Art. 34° - A alienagdo de bens da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio
Pardo, subordinada a existéncia de interesse publico devidamente justificado e de parecer
prévio do Setor de Patrimdnio ou Comissdo de Leildo, designada pelo Chefe do Setor, serd
precedida de avaliagdo e obedecera as seguintes normas:

§ 1° — quando iméveis, dependerd de autorizagio legislativa, para orgios e
entidades da Administragdo Direta, Autdrquica e Fundacional, e, para todos, dependera de
avaliagdo prévia e de licitagdo na modalidade de concorréncia, dispensada esta nos
seguintes casos: "

I — doagdo em pagamento;

II — doagfio, permitida exclusivamente para outro 6rgdo ou entidade da
Administragdo Publica, de qualquer esfera de Governo;

Il — permuta, por outro imével destinado ao servigo publico, cujas
necessidades de instalagdo e localizagdo condicionem a sua escolha, desde que o prego seja
compativel com o valor de mercado, segundo avaliagdo prévia;

IV — investidura, entendida como alienagdo, aos proprietarios de iméveis
lindeiros, de 4rea remanescente ou resultante de obra publica, area esta que seja obra
publica, area esta que seja inaproveitavel isoladamente, por pre¢o nunca inferior ao da
avaliacdo.

V — venda a outro 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica, de qualquer
esfera de Governo;

VI — alienago, concessdo de direito real de uso, locagio ou permissio de
uso de bens imoéveis construidos e destinados ou efetivamente utilizados no 4mbito de
programas habitacionais de interesse social, por 6rgdos ©u ent § da administra¢do
Publica especificamente criada para esse fi
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§ 2° — quando moveis, dependera de avaliagdo prévia e de licitagdo,
dispensada esta nos seguintes casos:
I — doagdo, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,

ap6s avaliagdo de sua oportunidade ¢ conveniéncia sécio - econdmica, relativamente a
escolha de outra forma de alienag&o;

II — permuta, permitida exclusivamente entre Orgdos ou entidades da
Administracdo Publica.

DOS DOCUMENTOS

Art. 35° - Na administragdo patrimonial serdo utilizados os seguintes
documentos:

I — Termo Geral de Responsabilidade — TGR;

II — Termo de Responsabilidade — TR;

IV— Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais - GTBP;

VII — Autorizagdo para Retirada de Material para Manutengdo — ARM;
VIII — Termo de Baixa — TB.

Paragrafo tinico — O documento que contiver indicagdo de ordem numérica
sera numerado de forma seqiiencial, a partir de 01 (um), seguido do ano de sua emissdo e
do codigo indicativo do setor usudrio emitente.

DO TERMO GERAL DE RESPONSABILIDADE

Art. 36° - Termo Geral de Responsabilidade é o documento que transfere a
responsabilidade, pela guarda e uso de bem patrimonial, do Setor de Patrimonio para o
titular responsavel do setor usuario.

§ 1° — O documento de que trata este artigo sera emitido pelo Setor de
Patrimoénio, por ocasido da distribui¢io do bem ao setor usudrio, e conterd no minimo, as
seguintes indicagdes:

I — numero;

[I  —unidade administrativa emitente;

IIT — setor usuario;

IV — data de emissdo;

V —numero de tombamento, situagdo fisica do bem, especificagio, valor do
bem;

VI - data e assinatura do emitente;

VII — declaragdo de recebimento e responsabilidade pela guarda e uso do
bem;

VIII — data e assinatura do tifulyr do setor usuario destinatari
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§ 2° — O Termo Geral Responsabilidade serd emitido em duas vias, com a

seguinte destinacao:

1? via — setor de Patrimonio;
2% via — Setor usuario.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Art. 37° - O Termo de Responsabilidade é o documento emitido pelo Setor

de Patrimonio para fins de imobilizagdo de um bem (adquirido/doado), com devida

destinagdo ao

informagdes:

valor do bem;

setor usuario.

Art. 38° - O Termo de Responsabilidade deve conter as seguintes
I — numero;

II — unidade administrativa emitente;

III — setor usuario de destino do bem;

IV — nimero de tombamento, classifica¢do patrimonial, especifica¢do e
V — data,assinatura e carimbo do emitente e do destinatario;

Art. 39° - O Termo de Responsabilidade sera emitido em 2(duas) vias:

1? via: Setor de Patrimonio;

2% via: setor usuario.

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 40° - Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais ¢ o documento

destinado a efetuar as transferéncias de bens patrimoniais moveis, entre os setores usuarios.

usuario, antes

§ 1° — O documento de que trata este item sera emitido pelo titular do setor
da movimentagdo do bem, e, posteriormente, pelo Setor de Patrimdnio, para

atualizag¢do no sistema, e conterd, no minimo, as seguintes indica¢des:

I —numero;

II — setor usuério de origem do bem:;

III — setor usuario de destino do bem:;

IV — niimero de tombamento, classificagdo patrimonial e especificagio;
V — data, assinatura e carimbo do emitente e do destinatario.

§ 2° — A Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais, quando emitido pelo

Setor de Patriménio, serd elaborado em trés vias, com a seguinte destinagao:

1?* via — Setor de Patrimonio;
2% via — setor usuario destinatdrio;
3% via — setor usudrio emitente.
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§ 3° — A Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais, quando emitido pelo
titular do setor usudrio, sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinagdo:

1? via — Setor de Patrimonio;
2% via — setor usuario emitente;
3% via — setor usuario destinatario.

AUTORIZACAO PARA RETIRADA DE MATERIAL PARA MANUTENCAO

Art. 41° - A Autorizagdo para retirada de material para manutenc¢io &
documento que autoriza as empresas prestadoras de servico de manutencéo a retirada de
bens para conserto.

§ 1°. A Autorizag8o para retirada de material para manutencdo conterd as
seguintes indicagdes: "

I — ntimero;

IT — item:

III - registro patrimonial, quantidade e especificagdo do bem, dados gerais
da empresa prestadora de servigo, assinatura do responsdvel pela retirada do bem,
assinatura do emitente e data e prazo de devolugio.

§ 2°. A autorizagdo para retirada de material para manuten¢io serd emitida
em quatro vias:

1? via: Setor emitente;

2% via: Prestador de servi¢o de manuteng¢io;
3% via: Setor de Patrimonio da Prefeitura;
4° via: executor do contrato de manutengéo.

DO TERMO DE BAIXA

Art. 42° - O Termo de Baixa ¢ o documento que efetua a saida do bem do
acervo patrimonial da Prefeitura Municipal de Sdo José do Rio Pardo.

§ 1° — O documento de que trata este item serd emitido pelo Setor de
Patrimonio, com base no processo correspondente.

§ 2° — O Termo de Baixa sera emitido em 2(duas) vias:
1? via: Setor de Patrimonio;
2?2 via: Setor de Contabilidade.

DO CADASTRO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 43° - O Setor de Patrimbénio mantera Cadastro Geral dos Bens
Patrimoniais dos Departamentos, implantado
conterd, no minimo, as seguintes indicagdes:
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[ - registro patrimonial;

II —especificagdo do bem;

[II — classificagéo patrimonial;

IV — valor da incorporagéo;

V  — namero do processo referente a incorporagio;
VI — situagdo do bem;

VII — data da incorporago.

Paragrafo tnico — O Cadastro de que trata este item serd organizado por
setor usudrio, de acordo com Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de S&o José
do Rio Pardo.

Art. 44° - Compete ao Setor de Patrimonio, a inspe¢ao da administragdo dos
bens patrimoniais.

Paragrafo tnico — O Setor de Patrimdnio, quando no exercicio dessa
atividade, terd acesso a todas as dependéncias onde existam ou possam existir bens
patrimoniais.

Art. 45° - O servidor responsavel pela guarda e uso de bem patrimonial
deve facilitar o exercicio da inspe¢do, prestando as informagdes solicitadas ou exibindo
bens e documentos a eles relacionados.

Art. 46° - O exercicio de inspegdo consiste, basicamente, em:

I — verificar a existéncia do bem;

I — verificar seu estado de conservagdo e uso;

III — verificar as condigdes de guarda;

IV — examinar a documentag@o pertinente a administragdo patrimonial;
V — verificar o cumprimento das normas de administragdo patrimonial;
VI — propor a adog@o de providéncias administrativas.

Art. 47° - O Setor de Patrimdnio apresentard relatorio das ocorréncias
constatadas, indicando a metodologia utilizada, as providéncias adotadas e, havendo
irregularidade, emitira o Termo de Ocorréncia.

Art. 48° - A inspegdo podera efetuar o levantamento fisico dos bens
existentes em qualquer setor usudrio, facultada a utilizagdo do processo de amostragem.

Paragrafo unico — Se da amostragem ficar constatada a falta de bens,
poderé o Setor de Patrimdnio efetuar o levantamento completo do setor usudrio.
DO INVENTARIO PATRIMONIAL
Art. 49° - O inventario dos bens patrimoniais sera feito anualmente, em toda

Prefeitura, detalhado por setores, conforme estrytura administrativa dg, Orgéo e nos Orgéaos
em que constarem bens.
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Art. 50° - Cabera ao Prefeito Municipal nomear a Comisséo de Inventario
de Bens Patrimoniais - CIBP, que ficard a disposi¢@o, em tempo integral, para realizar o
inventario patrimonial.

Art. 51° - A CIBP ser4d composta de no minimo 3 (tr€s) membros e 01 (um)
presidente.

Art. 52° - A Secretaria de Gestdo Publica deverd convocar a CIBP, para
apresentagdo deste Decreto, orientagdo e entrega dos relatorios necessarios a execugdo do
inventario.

Art. 53° - O Setor de Patrimdnio sera responsavel pela emissdo dos
relatérios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da comissdo, sendo:

I — termo geral de responsabilidade por setor;

II — relatorio geral de bens da prefeitura;

IIT — relatorio dos bens iméveis da prefeitura;

IV — relatério de enderego, setores e localizagdes dos bens patrimoniais da
prefeitura.

Art. 54° — Cabe ao Setor de Patrimonio fiscalizar o servigo realizado pela
Comissdo de Inventario de Bens Patrimoniais — CIBP,

Art. 55° - O inventario patrimonial consistira na contagem fisica dos bens ¢
em sua comparagdo com os registros da Carga Geral, devendo ser acompanhado de:

I — copia do ato que designou a comissdo encarregada do levantamento
fisico dos bens patrimoniais;

II — relagdo dos bens constando: registro patrimonial, descri¢do, valor,
estado de conservagdo e localizagdo dos bens moveis;

IIT — localizagdo, caracteristicas, registro patrimonial, nimero de registro em
cartdrio e valor dos bens imdveis;

IV — declaragdo, firmada pela comissdo, de que o levantamento implicou
averiguagdo in loco da existéncia real dos bens moveis e confirmagdo dos bens imdveis,
inclusive com atualizagdo de valores, referente as incorporagdes feitas durante o decorrer
do ano, como obras e benfeitorias;

V — relatdrio a respeito das irregularidades apuradas e das condi¢des de
guarda e uso dos bens, tais como:

a - Relagdo de bens que ndo constarem do Termo Geral de Responsabilidade
fornecida pelo Setor de Patrimonio, ou que se encontrarem baixados;

b - Relag@o de bens que se encontrar em setores diferentes ao indicado pelo
Setor de Patrim6nio no Termo Geral;

c - Relatério de bens sem plaqueta, indicando, por eliminagio, o numero de
patrimdnio correspondente, para que o Setor de Patrimonio providencie confecgio da nova
plaqueta e posterior tombamento do bem;

d - Relagdo de bens que se
divergente ao indicado pelo Setor de Patrimoniq
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VI — relacdo dos bens que nd3o constarem do Termo Geral de
Responsabilidade, assim como dos ndo localizados, ¢ informagdes sobre as providéncias
adotadas pelos setores usudrios, visando a regularizar a situag#o;

VII — Ata de abertura dos trabalhos, indicando os procedimentos a serem
seguidos por ordem de realizagéo;

VIII - Termo de conferéncia do ativo imobilizado existente na Prefeitura até
31 de dezembro do ano do inventario, indicando quantidade e valores totais dos bens
inventariados, assim como dos bens néo localizados, com indicagdo da localizagdo em que
deveriam ter sido encontrados;

IX — Termo de conferéncia do ativo ndo imobilizado (material em estoque)
existente na Prefeitura até 31 de dezembro do ano do inventario;

X — Relatério de conclusdo dos trabalhos, citando, inclusive, se necessério
sugestdes e providéncias para abertura de Tomada de Contas Especial, para apurar a
responsabilidade pelos bens considerados desaparecidos;

XI — Ata de encerramento. -

Art. 56° — A CIBP devera verificar o estado de conservag¢do dos bens e
indicar aqueles que estdo com classificagdo em desacordo com o estado indicado na
listagem fornecida pelo Setor de Patrimonio, sendo:

I — Bom — ¢ o bem patrimonial novo ou que mantenha as mesmas
qualidades da data de aquisi¢éo;

I — Regular — ¢ o bem patrimonial que apresenta pequenos danos,
mantendo, porém, a utilizag&o para o fim a que se destina;

[II — Ruim — € o bem patrimonial que ndo mais puder ser utilizado para o
fim a que se destina, considerado inservivel.

Art. 57° — A CIBP poderd solicitar ao Setor de Patrimdnio qualquer
documento ou relatério que auxilie no levantamento dos bens patrimoniais ou esclareca
davidas, no decorrer dos trabalhos.

Art. 58° — A CIBP tera transito livre em todos os setores da Prefeitura, para
executar o levantamento “in loco” dos bens, inclusive podendo solicitar aos setores um
funciondrio para acompanhar o levantamento, visando abertura de armarios, gavetas ou
indicagdo de bens que, por ventura, estejam guardados em lugares restritos.

Art. 59° — Ficara a disposi¢do da CIBP, um veiculo administrativo do
Orgdo, para eventuais deslocamentos.

Art. 60° — Fica condicionada a autorizagdo do Setor de Patrimoénio, a
transferéncia de bens patrimoniais de uma localizagdo para outra, quando da realiza¢io do
inventério.

Art. 61° — Tendo a CIBP ao final dos trabalhos considerados bens nio
localizados em determinado setor, a mesma informara quais os bens e dard o prazo de
5(cinco) dias uteis ao setor para providenciar a localiza¢do. Nfo sendo os bens localizados,
dentro do prazo indicado, a comissdo ratiffcard o desaparecimento flosbens em seu
relatorio final.
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Art. 62°- Sendo constatados pela CIBP bens em locais divergentes do
indicado no Termo Geral de Responsabilidade, a mesma comunicara ao titular responsavel
do setor, para providenciar a devida transferéncia no prazo de quarenta e oito horas.

Paragrafo unico — Ndo sendo realizada a transferéncia de que trata o item
anterior, dentro do prazo concedido, a comissdo de inventario informard ao Setor de
Patrimé6nio, para que seja providenciada a transferéncia automatica no sistema, ndo
havendo necessidade de autorizagdo do setor usuario de origem.

Art. 63° — A CIBP tera o prazo de 90 (noventa) dias para finalizacdo dos
trabalhos.

Art. 64° — O inventario deverd ser entregue ao Secretario de Gestao Publica
em 03 (trés) vias, sendo 02 (duas) vias encadernadas para arquivo no Setor de Patrimdnio e
Setor de Contabilidade, e 01 (uma) via sem encadernagéo para fazer parte do processo de
prestagdo de contas.

Art. 65° — Somente serfo inventariados os bens de propriedade da Prefeitura
Municipal de Sdo José do Rio Pardo, excluindo-se os bens de propriedade de terceiros ou
locados. '

DAS PENALIDADES

Art. 66° - Pelas infragdes aos dispositivos deste Regulamento serdo
aplicadas penas disciplinares, observado o regime juridico a que estiver subordinado o
servidor infrator.

Art. 67° - O Secretario de Gestao Publica representara contra o titular
responsavel do setor usudrio, na hipdtese de inobservancia das normas deste Decreto.

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 68° - Para efeitos deste Decreto, considera -se:

I — setor usudrio — sdo todas as unidades administrativas da Prefeitura
Municipal de Sdo José do Rio Pardo, constantes na estrutura administrativa.

II - 6rgédo — Prefeitura Municipal de Sio José do Rio Pardo.

Art. 69° - O agente setorial de patrimonio é o Chefe do Setor de Patrimonio
Municipal.

Art. 70° - Os prazos estabelecidos neste Decreto contam-se em dias
corridos, excluindo-se o primeiro dia e inciiindo-se o tultimo ou em dias Uteis, quando
indicado. \ g
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§ 1° — Os prazos sé se vencem e se iniciam em dias em que haja expediente
na Prefeitura Municipal de Sdo Jos¢ do Rio Pardo.

§ 2° — Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Uutil posterior ao
vencimento, quando o inicio ou o vencimento recair em final de semana, feriado, ponto
facultativo ou, ainda, quando o expediente da reparticdo for encerrado antes da hora
regulamentar.

Art. 71° - Este Decreto entra em vigor a partir de sua publicagio

Art. 72° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Municipal, nesta data.

Walkyr Veronese Janior
Secretiario Municipal de Gestao Publica
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 TERMO DE RESPONSABILIDADE SOBRE  TRN' /

MATERIAL PERMANENTE RECEBIDO - TR
Decreto n° 4.196/2012

‘ Data: / /

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, >

' portador(a) do RG n° g , responsavel pelo(a) setor

(unidade) , declaro

ter recebido os Materiais Permanentes relacionados na listagem anexada a este

‘termo pelos quais assumo total responsabilidade pela guarda e conservagio,

comprometendo-me, inclusive, informar ao setor de Patriménio sobre todas as

~ocorréncias relativas aos referidos bens e, ainda, ressarcir o 6rgdo publico por

‘perdas e danos, caso comprovada a agdo ou omissdo de responsabilidade de

minha parte.

S0 José do Rio Pardo, de de

Assinatura do responsavel do setor de destino do Bem

Carimbo do responsavel do setor de destino do Bem

Setor de Patrimonio

Vistos:
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 TERMO DE RESPONSABILIDADE SOBRE  TRN’

MATERIAL PERMANENTE RECEBIDO - TR

Decreto n® 4.196/2012 | Data: 7/
| FICHA DO BEM PATRIMONIAL 7
'Placa: Data de Aquisigdo: /
} Material: Medida:
Marca: Tipo de Aquisigéo:
1 Sub-grupo Conservagdo:
| Local: Cor:
'Fornecedor: Empenho:
1 Documento:
Valor R$:
Placaﬁ Déta de Aquisigéo: - /
Material: Medida:
‘Marca: Tipo de Aquisigéo:
Sub-grupo Conservagdo:
Local: Cor:
'Fornecedor: Empenho:
\ Documento:
Valor RS:
;l;laca: Data de Aquisig:éNOV:W - / B
‘Material: Medida:
'Marca: Tipo de Aquisi¢éo:
' Sub-grupo Conservagio:
Local: Cor:
Fornecedor: Empenho:
§Document0:
Valor R$:

Vistos:
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? VGUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS - GTBP
| Decreto n° 4.196/2012

‘ CEDENTE

lisetor (unidade): o

iesponsével:

i RECEBEDOR

:Sgtor (unidade): B -
'Responsavel:

Item |N° Patriménio 'Descrigdo do Bem 7 jEstado de

} 'Conservagdo

‘Autorizo a transferéncia do(s) bem(ns) acima |Atesto que receni os Bens Patrimoniais

‘identificado(s): / / constantes nesta guia, assumindo total
responsabilidade pela guarda e zelo dos
| mesmos. / /

;Responsével pelo Setor de Patrimdnio
f}(para uso do Setor de Patrimonio) Responsavel pelo Setor Recebedor

Vistos:
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AUTORIZL\éAo PARA RETIRADA DE MATERIAL PARA
MANUTENCAO - ARMM
pecreto n° 4.1796/72012 |

[
Item |N°Patriménio Descrigdo

Valor R§ | Previsdo de 'Data do

‘Retorno ’ Retorno |

|
|

— .= - ’ =
|

Motivo do envio para conserto:

Declaro que o(s) material(is) acima identificado(s), esta(30) necessitando de
reparos €, como responsavel direto, e peco autorizagdo para o envio do(s) mesmo(s) para

conserto.

Responsavel pelo Setor (unidade)

‘Dados da empresa para Manutengo

| Carimbo CNPJ

Nome:

Endér;goz
CNPIJ:

Responsével pela retirada

Nome:
R.G.

Assinatura:

Autorizo a liberagdo do(s) bem(ns) acima

7 Reéebi o(s) fna;[’eriiél(is) acima iaentiﬁcado(s)

identificado(s): / / no retorno do conserto:
/ /
Responsavel pelo Setor de Patrimonio Nome
(para uso do Setor de Patrimonio) Funcionario :
Matricula:

] VVistos:




