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iNSTRUC,AO NORMATIVA UGAGP N° 05, DE 21 DE JULHO DE 2020,

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de Administracao e Gestéao de Pessoas, e
ELOI DE CASTRO NETO, Diretor do Departamento de Logistica e Suprimentos, no uso de suas

atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de reforcar os procedimentos para o recebimento. a incorporacéo, o
controle, a movimentacdo, a baixa e o uso dos bens moveis integrantes do patriménio publico

municipal, no ambito da Administragéo Direta, objetivando a padronizacéo.
Resolvem baixar as seguintes instrugdes:

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem como objetivo estabelecer procedimentos
padronizados para o recebimento, a incorporagédo, o controle, a movimentacao, a baixa e o uso dos

bens méveis integrantes do patriménio publico municipal, no ambito da Administracéo Direta.

Art. 2° Para os efeitos desta Instrucdo define-se:

| — Sistema Integrado de Informagdes Municipais - SIIM Patriménio: sistema de controle
dos bens integrantes do patriménio mével da Administragdo Publica Municipal;

Il - Gestores de Patriménio: servidores indicados pelos Gestores das Unidades de Gestio e
devidamente designados pelo Prefeito, para atuarem nos assuntos referentes ao controle do
patriménio mével da Administragao Publica Municipal nas areas de sua competéncia;

Il - analise quantitativa: contagem fisica, medicao e pesagem do bem;

IV - analise qualitativa: analise da estrutura fisica e especificacdo do bem;

V- identificagao fisica do bem: instrumento contendo o nimero de registro patrimonial;

V1 - incorporagao: ato pelo qual os bens integrantes do patriménio movel passam a integrar o
patriménio publico municipal:

VIl- movimentacgao: alteragdo de local fisico do bem, com alteracao da responsabilidade em
decorréncia do uso e guarda, definitiva ou temporariamente:

VIl - baixa: consiste em desincorporar o bem do patriménio publico;

IX - inventario fisico: instrumento de controle que possibilita a verificacdo da existéncia fisica

de cada bem e sua localizagéo.

Art. 3° Todos os bens pertencentes a categoria 4.4.90.52 deverdo ser cadastrados e

identificados com o numerc de patriménio da Administragao Publica Municipal.

Art. 4° Os bens moveis re que trata o art. 3° deveréo ser entregues no Centro de Logistica e

Distribuicdo, exceto os de grande porte, equipamentos hospitalares ou outros especificos, cuja ! \Q&
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necessidade de entrega em local diverso seja devidamente justificada em face de suas peculiaridades

e autorizada pela Divisdo de Patriménio Mobiliario.

Paragrafo unico. O Gestor de Patriménio vinculado ao érgéo requisitante devera acompanhar
a entrega em local diverso ao Centro de Logistica e Distribui¢do, juntamente com o responsavel pela
Divis@o de Patriménio Mobiliario, que devera ser comunicado com a antecedéncia necessaria sobre a

data e local de sua ocorréncia.

Art. 5° O responsavel pelo recebimento devera conferir, examinar qualitativa e
quantitativamente o bem patrimonial em conformidade com a descricdo constante do documento de
origem, formalizando-o mediante aposicéo, no comprovante de entrega do fornecedor, do carimbo
oficial de recebimento, seguido da assinatura e data e, apés, encaminhara a Divisdo de Patriménio

Mobiliario a cépia da Nota de Empenho e da Nota Fiscal.

Paragrafo unico. No caso de bens que em razao de suas peculiaridades requeiram analise
especifica, tais como de informatica e hospitalares, o responsavel técnico da area competente sera
notificado para acompanhar a entrega, a fim de que proceda a analise dos padrdes de qualidade e

quantidade especificados pelo érgéo requisitante.

Art. 6° A identificagdo do bem pela Diviséo de Patriménio Mobilidrio, com o respectivo niimero
patrimonial e incorporagdo por meio de langamento no SIIM Patriménio, sera realizada depois de

adotado o procedimento de que trata o art. 5° desta Instrucéo.

§ 1° O numero de patriménio devera ser aposto mediante fixacdo de plaqueta adesiva com

codigo de barras.

§ 2° Na impossibilidade de fixacdo da plaqueta prevista no §1o deste artigo em razdo do
tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacdo sera realizada mediante gravacao, etiqueta adesiva,
pintura, entalhe ou qualquer outro meio que se mostre conveniente a tal finalidade e adequado as
caracteristicas fisicas do bem.

§ 3° Na impossibilidade de identificagdo do bem na forma prevista nos §§ 1°. e 2°. deste artigo
em decorréncia das especificagbes técnicas, a incorporagéo serd efetuada na categoria “bem

especial”.

Art. 7° O bem somente sera transferido do Centro de Logistica e Distribuicdo para o érgao
requisitante apos a identificagdo de que trata o art. 6°. e expedicdo do Termo de Responsabilidade

disponivel no SIIM Patriménio, emitido na forma prevista no art. 43.
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Art. 8° O Centro de Distribuicéo e Logistica fara a entrega do bem, e encaminhard a Divisdo de

Patriménio Mobilidrio o Termo de que trata o art. 7°., devidamente assinado, para arquivamento e

inclus@o no SIIM Patriménio, exceto na hipotese prevista no paragrafo tnico do art. 5°.

Art. 9° No caso de descolamento ou perda da plaqueta de identificagdo do bem, o Gestor de

Patriménio devera comunicar a Divisdo de Patriménio Mobiliario, para providéncias.

Art. 10. O recebimento de bens em doacao devera seguir as regras do Decreto 29.958, de 1°.
de julho de 2017.

Art. 11. Para os fins desta Instrucéo, considera-se movimentagdo de bem patrimonial:
I- a transferéncia:
Il — a saida para manutencéo;

lll - a cessdo de uso.

Paragrafo unico. Transferéncia é modalidade de movimentacao definitiva, e a saida do bem

para manutencao e cesséo de uso séo modalidades de movimentagdo proviséria.

Art. 12. A movimentagéo de bem patrimonial somente sera realizada mediante solicitagdo por
meio de formulario préprio, disponivel no SIIM Patriménio e a devida autorizacdo do Gestor de
Patriménio.

§ 1° A autorizag@o de que trata o caput deste artigo sera efetuada de acordo com o formulario

disponivel no SIIM Patriménio e sera emitida em duas vias, com a seguinte destinacao:

I =12 (primeira) via ao Gestor de Patriménio;

Il - 22 (segunda) via ao solicitante.

§ 2° O Gestor de Patrimdnio adotard as providéncias necessarias a operacionalizagdo da

movimentagao junto ao SIIM Patriménio.

Art. 13. Para o caso de transferéncia de veiculos, o Gestor de Patriménio encaminhara a

solicitag&o a Divisdo de Patriménio Mobiliario, que adotara as providéncias necessarias.

Art. 14. Fica vedado o empréstimo de qualquer bem integrante do patriménio mével da
Administragédo Publica Municipal a particulares e empresas terceirizadas prestadoras de servigo

contratadas pela Prefeitura, ressalvada, nesse caso, clausula contratual em sentido contrario.
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Art. 15. A ndo observancia do procedimento para a movimentagéo de bens previsto nesta
Instrugdo constitui falta disciplinar, podendo acarretar penalidade administrativa, mediante apuragéo
em devido processo administrativo, garantido o contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo da

responsabilizagao civel e criminal cabiveis.

Art. 16. Considera-se transferéncia a movimentacéo definitiva do bem:
I - de uma Unidade de Gestao para 6rgédos da Administracao Indireta;
Il - de uma Unidade de Gestao para outra:

Il - de um 6rgéo para outro, dentro da mesma Unidade de Gestdo ou néo.

§ 1° A transferéncia dos bens moveis integrantes do patriménio publico sera realizada
exclusivamente pelo Gestor de Patriménio, desde que observado o Procedimento de que trata o art.

12, ficando vedada essa faculdade a qualquer outro servidor.

§ 2° O Gestor de Patriménio do érgao de destino recebera a carga patrimonial via SIIM

Patriménio.

§ 3° A entrega do bem ao destinatario devera ser acompanhada do Termo de Transferéncia,

disponivel no SIM Patriménio, que sera arquivado pela Divisdo de Patriménio Mobiliario.

Art. 17. Os bens integrantes do patriménio publico somente poderdo ser encaminhados para
manutencdo junto as empresas cadastradas na Administragdo Publica Municipal, pelo Gestor de
Patriménio, observado o procedimento de que trata o art. 12, ficando vedada essa faculdade a

qualquer outro servidor.

§ 1° A movimentagéo do bem para a finalidade prevista no "caput" deverd ser registrada no

SIIM Patriménio como “manutencao’”.

§ 2° A entrega do bem & empresa devera ser realizada pelo Gestor de Patriménio,
acompanhada do Termo de Movimentagdo Para Manutengao, disponivel no SIIM Patriménio, emitido

em duas vias, da seguinte forma:

I- 12, (primeira) via ao Gestor;

Il - 2% (segunda) via a empresa prestadora de servigo

§ 3° O Gestor de Patriménio deveréa orientar a empresa prestadora de servico a nao remover a

plaqueta de patriménio ou outra forma de identificacao equivalente, exceto em caso de justificada
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necessidade, hipétese em que a remocéo sera realizada pelo Gestor de Patriménio, o qual a mantera

sob sua guarda e responsabilidade, recolocando-a apés a execucdo do Servigo.

§ 4° Eventual inviabilidade de conserto devera ser atestada pela empresa prestadora de
servico, hipétese em que o bem devera ser restituido ao orgéo de origem nas mesmas condicdes em
que foi retirado, ou seja, completo e montado. sob pena de adogdo das medidas cabiveis & sua

restituicdo ou ressarcimento ao erario.

§ 5° O Gestor de Patrimonio devera acompanhar o retorno do bem no prazo fixado,
comunicando a Chefia Imediata e a Divisdo de Patriménio Mobiliario caso ndo ocorra a devolugao,

para adogao das providéncias cabiveis.

Art.18. Considera-se cesséo de uso e, portanto, movimentag&o provisoria, o empréstimo do bem.
| - a servidor lotado no érgéo ao qual o bem estiver vinculado, para uso em servigo externo;
Il - a servidor lotado em orgéo diverso daquele em que o bem estiver vinculado, para uso em

servigo interno ou externo.

§ 1° As movimentagbes de que tratam os incisos | e |l deste artigo serdo realizadas
exclusivamente pelo Gestor de Patriménio, desde que observado o procedimento previsto no art. 12
desta Instrugéo e registrada junto ao SIIM Patriménio como “cessdo de uso”, ficando vedada essa

faculdade a qualquer outro servidor.

§ 2° A retirada do bem sera acompanhada do Termo de Cesséo de Uso e Responsabilidade,

disponivel no SIIM Patriménio, emitido em duas vias, com a seguinte destinacéo:

I =12 (primeira) via ao Gestor de Patriménio;

Il - 22 ° a (segunda) via ao usuario responsavel.

§ 3° O destinatario do bem patrimonial assumira a responsabilidade pelo uso, conservagao e

devolugao do bem a origem no prazo determinado.

§4° Para os fins previstos nos incisos | e Il do caput deste artigo considera-se uso em Servigo

externo aquele que se der em local diverso ao da carga patrimonial do bem.

Art. 19. A devolucéo do bem devera ser acompanhada pelo Gestor de Patriménio que, apos
conferéncia das condigbes em que o bem estiver sendo restituido, regularizara a carga patrimonial no
SIIM Patriménio e emitira o Termo de Responsabilidade na forma prevista no art. 43 desta Instrucao.

/
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Paragrafo tnico. Constatados danos ac bem, o Gestor de Patriménio adOtara, no prazo ds
15 (quinze) dias corridos a contar de sua devolugéo, o procedimento previsto no art. 17 e concedera
0 mesmo prazo para que o servidor cessionario providencie o reparo e a restituicdo do bem nas

mesmas condigdes em que o recebeu.

Art. 20. Nas hipbteses de desaparecimento ou ndo restituicdo do bem, o Gestor de

Patriménio devera adotar as providéncias previstas nos arts. 32 e 33 desta Instrucao.

Art. 21. Para os fins desta Instrugao, consideram-se inserviveis os bens que deixem de ter

utilidade para o érgéo, observada a seguinte classificacao:

| - ocioso - quando, embora em perfeitas condigbées de uso, o bem patrimonial ndo estiver
sendo utilizado;

|| - recuperavel — quando a recuperacdo do bem patrimonial for possivel e o orgamento para
tanto ndo ultrapasse cinquenta por cento de seu valor de mercado:

|| - irrecuperavel - quando o bem patrimonial ndo puder ser utilizado para os fins a que se
destina devido & perda de suas caracteristicas ou em razio da inviabilidade econbmica de sua

recuperacao.

Art. 22. Os bens inserviveis deverdo ser encaminhados & Divisdo de Patriménio Mobiliario
acompanhados do Termo de Transferéncia, disponivel no SIIM Patriménio, que, além da adogéo das

medidas previstas no §4° do art. 110 da Lei Organica do Municipio, adotara as seguintes providéncias:

I- avaliar as condi¢bes de conservagéo e funcionamento do bem:
Il- classificar o bem segundo os incisos |, Il e 11l do art. 21;

Ill- realizar o registro das informacdes no SIIM.

Art. 23. O bem classificado como ocioso ou recuperavel podera ser transferido para érgdos

que dele necessitem.

Paragrafo unico. A transferéncia de que trata o "caput" deste artigo observara o disposto no

art.16.
Art. 24. O bem patrimonial classificado como irrecuperavel sera desincorporado do patriménio

publico e ficara sob a guarda e responsabilidade da Divisdo de Patriménio até a realizagao de leildo

publico.
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Art. 25. Para os fins desta Instrucéo considera-se baixa a retirada do bem do Patriménio

publico e do registro contabil do Ativo Permanente.
Art. 26. A baixa do bem sera realizada nos seguintes casos:

| - doacao;

Il - leildo;

lll- inutilizagao:;

IV - extravio ou sinistro:
V - furto ou roubo:

VI - morte de semovente.

Paragrafo unico. Para a baixa de semoventes devera ser apresentado diagnostico médico-

veterinario relatando o motivo da morte.

Art. 27. O descarte de bandeiras do Brasil, do Estado e do Municipio, na qualidade de simbolos
representativos oficiais, observara o disposto no art. 32 da Lei Federal no 5.700, de 19 de dezembro de

1971 e legislacéo correlata.

Art. 28. O descarte de explosivos e muni¢cdes que eventualmente se faca necessario, devera

observar a legislagéo pertinente.

Art. 29. O descarte de qualquer outro bem com previsdo em norma prépria, devera ser efetuado

em conformidade com a norma especifica.

Art. 30. A doagéo de bens integrantes do patriménio publico municipal obedecera ao disposto

na Lei Organica do Municipio de Jundiai e na legislagéo pertinente.

Art. 31. Toda solicitagdo de baixa de bem devera ser encaminhada a Divisdo de Patriménio
Mobiliario, instruida com justificativa devidamente assinada pelo responsavel pelo 6rgao detentor da

carga patrimonial e documentos que comprovem a necessidade.

Art. 32. Na hipétese de ndo se localizar de um bem patrimonial por furto, roubo ou
desaparecimento, o Gestor de Patriménio devera registrar de imediato a ocorréncia do fato perante a
autoridade policial e comunicar a Chefia Imediata, que observara o seguinte procedimento:

| - apurar junto ao setor e verificar se ha algum suspeito pela pratica da infracéo, estranho ao

servigo publico municipal;
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Il - apurar junto ao setor a existéncia de suspeita de participagdo e/ou colahoragao de
servidor em eventual infragdo ou, ainda, falha na observancia das regras e procedimentos
constantes desta Instrucéo:;
Il - obter esclarecimento junto aos servidores com maior proximidade ao fato:
IV - verificar se o local & monitorado por camera de videos:
V - avaliar ou indicar eventuais medidas de Seguranca necessarias para melhorar a protecio
do patriménio publico:
VI - apresentar orgamentos relativos aos prejuizos suportados pelo municipio;
VIl - verificar se o local possui sistema de seguranca instalado e operado por empresa
contratada pelo Municipio;
VIII - verificar se o bem extraviado é objeto de Termo de Doacdo ou Cessdo a outro
érgéo/entidade ou encontra-se fora do local ao qual pertence por motivo justificado:
IX - encaminhar o boletim de ocorréncia acompanhado de manifestacdo contendo as

informagdes de que tratam os incisos | a VIII deste artigo a Divisdo de Patriménio Mobiliario.

§ 1° A lavratura do boletim de ocorréncia de que trata o "caput" deste artigo sera de
responsabilidade do Gestor de Patriménio, nos casos de bem patrimonial de uso comum do Orgéo, e

do servidor responsavel, nos casos de bem patrimonial de uso pessoal que a ele esteja vinculado.

§ 2° Na hipétese de desaparecimento de bem patrimonial por causa diversa daquelas
previstas no caput deste artigo, o Gestor de Patriménio devera comunicar o superior hierarquico,

devendo ser observado o procedimento previsto nos incisos | a IX deste artigo, conforme o caso.

Art. 33. Na hipétese do desaparecimento do bem ocorrer por negligéncia do responsavel pela
sua guarda, seja do Gestor de Patriménio ou do servidor que dele se utiliza, 0 mesmo devera efetuar

o devido ressarcimento aos cofres publicos.

Art. 34. Todos os servidores da Administragdo Municipal deverdo registrar seus bens

particulares, por meio de impresso préprio, junto a recepc¢édo do Pago Municipal.

Art. 35. Nos setores externos ao Pago Municipal, também devera ser efetuado o registro dos
bens particulares em impresso préprio, sendo que a copia do documento ficara arquivada no Setor,

com o Gestor de Patriménio.

Art. 36. Constituem atribuicbes do Gestor Municipal, no ambito da gestdo dos befis

patrimoniais vinculados & sua Unidade de Gestao:

M&\l“
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| - acompanhar as atividades de controle e gestao patrimonial, garantindo a observancia das
normas e procedimentos estabelecidos nesta Instrucao:

Il - indicar os Gestores de Patriménio responsaveis pelos 6rgdos vinculados a area de sua
competéncia;

Il - instruir os servidores lotados nos orgéos vinculados a area de sua competéncia sobre o
planejamento das compras dos bens patrimoniais, a fim de que, logo apos o recebimento, liberagao
e identificagdo, possam esses ser encaminhados ao local de uso, assumindo, caso ndo o faca, a
responsabilidade por qualquer ocorréncia relacionada aos bens patrimoniais que permanegcam no

Centro de Distribui¢cdo aguardando sua retirada e/ou indicagéo de destinacao.

Art.37. Constituem atribuicdes da chefia:

| - sugerir ao Gestor Municipal o servidor que devera ser designado Gestor de Patriménio do
orgéo, o qual devera estar vinculado a esse orgao,

Il — solicitar ao Gestor Municipal a substituicdo do Gestor de Patriménio, sempre que
necessario;

Il - comunicar a Divisdo de Patriménio Mobiliario sempre que houver alteragcdo do Gestor de
Patriménio, para fins de transferéncia da carga patrimonial e emisséo de novo Termo de
Responsabilidade;

IV — providenciar o acesso do Gestor de Patriménio ao SIIM Patriménio.

Paragrafo Gnico. O superior hierarquico é solidariamente responsavel, inclusive perante os
érgéos de controle e fiscalizagdo, quanto as ocorréncias relacionadas aos bens patrimoniais

vinculados ao érgao sob sua responsabilidade.
Art. 38. Constituem atribuicées da Divisdo de Patriménio Mobiliario:

I - efetuar a identificagdo e incorporacdo dos bens méveis patrimoniais;

Il - classificar o bem em uma categoria de depreciacéo;

Il - providenciar o registro e a identificagéo de todos os bens patrimoniais nos termos do art.
6°. desta Instrucao;

IV - manter arquivados todos os documentos referentes ao recebimento, incorporagéo,
controle, movimentagdo e baixa dos bens integrantes do patriménio publico da Administragéo
Publico previstos na presente Instrucéo;

V - manter atualizado o registro e o controle dos bens patrimoniais em uso em cada Unidade
de Gestéo e Orgéo;

VI - manter relagdo atualizada dos Gestores de Patriménio de cada Unidade de Gestso.

VII - controlar e fiscalizar o cumprimento dos procedimentos relacionados ao uso e guarda
dos bens patrimoniais previstos nesta Instrucao; M&)\]
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VIII - acompanhar a realizac&o do Inventario Fisico previsto nesta Instrugéo;

IX - encaminhar mensalmente para a Unidade de Governo de Gestdo e Finangas -
Departamento de Contabilidade e Unidade de Gestdo da Casa Civil — Controladoria Geral do
Municipio, relacao dos bens adquiridos e baixados no més anterior;

X - orientar as Unidades de Gestdo e demais érgéos da Administragao Publica quanto aos
procedimentos relativos & apuracdo de ilicitos administrativos, em conformidade com a Lei
Complementar no 499, de 22 de dezembro de 2010;

XI — implantar, em conjunto com outros orgaos da Prefeitura, sistemas de controle Gnico sobre
0 patriménio, quando o caso:

XIl — promover o tombamento de novas aquisicdes.

Paragrafo unico. Fica excluida do rol de atribuicées da Divisdo de Patriménio Mobiliario a
guarda dos bens incorporados e que néo tenham sua destinagao e encaminhamento viabilizados por

descumprimento do disposto no art. 38, inciso IlI.

Art. 39. Constituem atribuigdes do Gestor de Patriménio:

| - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade dos bens sob sua guarda, assim
entendidos aqueles de uso comum no érgéo a que estiver vinculado:

Il - informar a Diviséo de Patriménio Mobiliario a existéncia de bens inserviveis para as
providéncias cabiveis:

Il - comunicar imediatamente a Chefia ocorréncias relacionadas aos bens permanentes sob
sua responsabilidade;

IV - comunicar imediatamente a Divisdo de Patriménio Mobiliario ocorréncias relacionadas a
plaqueta ou outros meios de identificacao previstos no art.6°:

V - registrar de imediato a ocorréncia de desaparecimento de bem patrimonial junto a
autoridade policial, na hipétese de furto ou roubo;

VI - zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, solicitando a sua manutencao
sempre gque necessario;

VII - zelar pelo retorno dos bens patrimoniais movimentados temporariamente, atualizando os
registros no SIIM:;

VIl — indicar o servidor responséavel pelo bem patrimonial e sua substituicdo quando o caso:

IX - orientar os servidores publicos lotados no Org3o a gue estiver vinculados sobre as

obrigacées de observancia as regras e procedimentos previstos nesta Instrucéo.

Paragrafo tnico. O Gestor de Patriménio devera ser, preferencialmente, ocupante de cargo

de provimento efetivo e a sua designacéo sera efetivada por meio de Portaria do Chefe do Executivo.
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Art. 40. Constituem atribuices dos servidores usuarios de bens patrimoniais no exercicio de

Pre

suas fungoes:

I - zelar pelo bom uso dos bens:

- comunicar em tempo habil o Gestor de Patriménio do Orgéo a que estiver vinculado
qualquer situagdo que demande movimentacdo do bem sob sua guarda e responsabilidade, inclusive
manutencao;

Il - prestar contas dos bens sob sua responsabilidade & Chefia e ao Gestor de Patriménio na
hipétese de transferéncia para outra Unidade de Gestdo ou 6rgédo, bem como em caso de

exoneracgao.

Art. 41. No caso de substituicdo do Gestor de Patriménio, apos adotada a providéncia de que.
trata o inciso Il do art. 37, a Divisdo de Patriménio Mobiliario devera ser informada e providenciara a
transferéncia da carga patrimonial no SIIM Patriménio para o novo Gestor, emitindo o Termo de

Responsabilidade na forma prevista no art. 43 desta Instrugao.

§ 1° - O novo Gestor devera, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, conferir a relagdo dos

bens sob sua guarda e responsabilidade.

§ 2°- Constatando divergéncias, o novo Gestor de Patriménio devera adotar os procedimentos

previstos nos arts. 32 e 33 desta Instrucéo.

§ 3° - Caso a conferéncia prevista no "caput" deste artigo néo seja efetuada no prazo previsto

no §1°. deste artigo, a relacio dos bens sera considerada aceita tacitamente.

Art. 42. O Termo de Responsabilidade &€ o documento por meio do qual se assume a
responsabilidade pela guarda e conservacdo de todos os bens que estejam a disposi¢do para uso
comum da equipe de trabalho da unidade ou para uso pessoal e individual no exercicio das atribuicbes

diarias de cada servidor.

Paragrafo tnico. O Termo de que trata o "caput" podera ser lancado no corpo dos demais

instrumentos mencionados na presente Instrugao, destinados & movimentagao dos bens patrimoniais.

Art. 43 — O Termo de Responsabilidade devera ser emitido via SIIM Patriménio sempre que
ocorrer a incorporagéo, a destinagdo, a movimentacdo e a alteragdo da carga patrimonial tanto d

Gestor quanto do usuario do bem patrimonial e devera conter:

| - nome do 6rgao/unidade:;

R
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Il - data da emisséao;

lll - nimero do Termo

IV - descricdo, nimero de patriménio e localizagao atual do bem:

V - nome do(s) responsavel (eis) e local para assinatura; e

VI - declaragdo de que o destinatario se compromete a observar as normas e procedimentos

objeto desta Instrugdo, bem como que assume a responsabilidade pelos bens constantes da carga

patrimonial.

Paragrafo unico - O Termo de Responsabilidade devera ser emitido em duas vias, com a

seguinte destinagao:

I - 1° (primeira) via para o destinatario:

Il - 2a (segunda) via para arquivamento na Divisdo de Patriménio Mobiliario.

Art. 44. Todo servidor publico podera ser responsabilizado pelo desaparecimento do bem que
lhe for confiado para guarda ou uso, bem como pelo dano que dolosa ou culposamente causar a
qualquer bem movel integrante do patriménio publico municipal que esteja ou ndo sob sua guarda,

mediante devido processo administrativo, que garanta o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 45. Sempre que necessario, 0 uso de bem patrimonial por contratado temporario, a carga e
o respectivo Termo de Responsabilidade deverdo ser assinados pela Chefia, que ficara responsavel
por qualquer ocorréncia relacionada ao bem, n&o isentando o usuario dos deveres e responsabilidades

sobre o bem publico.
Art. 46. O inventario fisico de bens permanentes é o instrumento de controle que possibilita:

I- confirmar a atribuicdo da carga, a identificagdo e a localizac3o fisica do bem:;
Il- manter atualizado o controle dos bens e seus registros;
I!l- apurar a ocorréncia de dano, desaparecimento ou qualquer outra irregularidade quanto aos

bens patrimoniais.

Art. 47. Deverdo ser realizados inventarios fisicos dos bens patrimoniais nas seguintes

situagdes:

I- anual - realizado no periodo de 1°. de agosto a 1°. de novembro de cada exercicio destinado
a comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada Unidade de Gestdo ou Orgéo
existente em 31 de dezembro, para o qual serdo consideradas as informacdes constantes do inventario
anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio:
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ll- inicial - realizado quando da criag&o de uma Unidade de Gectao ou Orgas, para idantificacio
e registro que Ihes forem destinados e que permanecerdo sob responsabilidade do Gestor Municipal,
Chefia e Gestor de Patriménio:

lI- de transferéncia de responsabilidade — realizado quando da mudanga do Gestor de
Patriménio, da Chefia, do Gestor Municipal ou do Prefeito;

IV- eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do Poder Executivo, da
Unidade de Gestdo de Administragao e Gestao de Pessoas/ Divisio de Patriménio ou da Controladoria

Geral do Municipio.

Art. 48 - Observada a ocorréncia de bens nio inventariados ou, ainda, néo localizados bens
listados, o Gestor de Patriménio comunicara a Chefia, que providenciara a instauracéo de processo

administrativo.

Art. 49 - Quando ocorrer substituicdo da Chefia, a Divisdo de Patrimdnio Mobiliario devera ser
comunicada para a regularizagdo da carga patrimonial e emisséo de Termo de Responsabilidade na

forma prevista no art. 43 desta Instrucao.

Art. 50 - Aos servidores e usuarios em geral cumpre zelar pela observancia e cumprimento dos
procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo para recebimento, incorporacéo, controle, movimentagéo,
uso e baixa dos bens moéveis integrantes do patriménio municipal, e aos demais responsaveis pelos

bens patrimoniais relacionados no art. 36, cumpre garantir a efetividade de sua aplicagao.

Paragrafo unico - O descumprimento do disposto no “caput’ deste artigo sujeita os servidores,
na esfera de suas atribui¢ées e nos termos da Lei Complementar n® 499 de 22 de dezembro de 2010,
a responsabilidade administrativa, sem prejuizo da responsabilizagédo civil e criminal cabivel e,

solidariamente, os demais responsaveis relacionados no art. 36.

Art. 51 - Os casos omissos que digam respeito ao controle e gestdo do patriménio mével

municipal deveréo ser encaminhados & Divisdo de Patriménio Mobiliario para analise e deliberacéo.

Art. 52, Esta Instrugcao Normativa entra em vigor na data da sua publicagao.

L e

gstédo e Administracdo de Pessoas
Ly il

ELOI DE CASTRO NETO
Diretor do Departamentad de L@gistica e Suprimentos

\

SIMONE
Gestora da Unidade
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CATETER DE 48MM-EMBALAGEM INDIVIDUAL, EM PAPEL GRAU
CIRURGICO E FILME-TERMOPLASTICO, COM ABERTURA EM
PETALAS-TRAZER EXTERNAMENTE DADOS DE IDENTIFICACAQ,
PROCEDENCIA-LOTE, VALIDADE E TIPO DE ESTERILIZACAO-
REGISTRO NO MINISTERIO DA SAUDE- MARCA: BD AUTOGUARD -
R$ 2.8400 POR PECA - COTA RESERVADA. MODALIDADE: PREGAO
ELETRONICO N° 112/2020. PRAZO DE VIGENCIA DA ATA: 12 (doze)
meses. PROPONENTES: 18.

EXTRATO
ATA DE REGISTRO DE PRECOS. INTERESSADO: MUNICIPIO DE
JUNDIAI, DETENTOR DA ATA: JV.ARTTI COM. E RECUPERAD.
PNEUS LTDA-ME. PROCESSO N° 38171-3/2019. ASSINATURA:
17/07/2020. OBJETO: Fornecimento futuro de PNEU PARA MAQUINA
OTR DE TERRAPLENAGEM, PNEU PARA MAQUINA AG. VALOR(ES):
ltem(ns): 1 - PNEU PARA MAQUINA OTR DE TERRAPLENAGEM:-
MED. 13.00X24, 12 LONAS-CARGA MAX.: 2650 KG-VELOCIDADE
MAX.: 40 KM/H-SELO INMETRO-GARANTIA DE 5 ANOS DA DATA DA
COMPRA(N.F.)-MARCA: MALHOTRA- RS 2415.0000 POR PECA-CQTA
PRINCIPAL.1 - PNEU PARA MAQUINA OTR DE TERRAPLENAGEM:-
MED. 13.00X24, 12 LONAS-CARGA MAX.: 2650 KG-VELOCIDADE
MAX.: 40 KM/H-SELO INMETRO-GARANTIA DE 5 ANOS DA DATA
DA COMPRA(N.F.)- MARCA: MALHOTRA - R$ 2415.0000 POR
PECA - COTA RESERVADA.2 - PNEU PARA MAQUINA OTR DE
TERRAPLENAGEM:-MED. 14.00X24, 12 LONAS-CARGA MAX.: 3084
KG-SEM UTILIZACAO DE CAMERA-VELOCIDADE MAX.: 40 KM/H-
5ELO INMETRO-GARANTIA DE 5 ANOS DA DATA DA COM PRA(N.F.)-
MARCA: GRIPMASTER -R$ 2595.0000 POR PECA-COTAPRINCIPAL 2
- PNEU PARA MAQUINA OTR DE TERRAPLENAGEM:-MED.,
14.00X24, 12 LONAS-CARGA MAX.: 3084 KG-SEM UTILIZACAO DE
CAMERA-VELOCIDADE MAX.: 40 KM/H-SELO INMETRO-GARANTIA
DE 5 ANOS DA DATA DA COMPRA(N.F.)- MARCA: GRIPMASTER - R$
2595.0000 POR PECA - COTA RESERVADA 4 - PNEU PARA MAQUINA
AGRICOLA TRASEIRO:-MED. 12.4X28, 6 LONAS-CARGA MAX.: 1275
KG-VELOCIDADE MAX.. 32 KM/H-SELO INMETRO-GARANTIA 5
ANOS CONTRA DEFEITO DE FABRICACAO- MARCA: MALHOTRA
- R$ 1685.0000 POR PECA - COTA PRINCIPAL.4 - PNEU PARA
MAQUINA AGRICOLA TRASEIRO:-MED. 12.4X28, 6 LONAS-CARGA
MAX.: 1275 KG-VELOCIDADE MAX.: 32 KM/H-SELO INMETRO-
GARANTIA 5 ANOS CONTRA DEFEITO DE FABRICACAO- MARCA:
MALHOTRA - R$ 1685.0000 POR PECA - COTA RESERVADA.9 - PNEU
PARA MAQUINA AGRICOLA DIANTEIRO, 10,5/80X18:-COM CAMARA
10,5/80X18-COM BANDA DE RODAGEM CONSTITUIDAS DE RAIAS
LONGITUDINAIS-CAPACIDADE DE LONAS = 10-CARGA MAXIMA
= 1950 KG-SELO INMETRO-GARANTIA DE 5 ANOS DA DATA DA
COMPRA(N.F.)- MARCA: MALHOTRA - R$ 1060.0000 POR PECA -
COTA PRINCIPAL.S - PNEU PARA MAQUINA AGRICOLA DIANTEIRO,
10,5/80X18:-COM CAMARA 10,5/80X18-COM BANDA DE RODAGEM
CONSTITUIDAS DE RAIAS LONGITUDINAIS-CAPACIDADE DE
LONAS = 10-CARGA MAXIMA = 1950 KG-SELO INMETRO-GARANTIA
DE 5 ANOS DA DATA DA COMPRA(N.F.)- MARCA: MALHOTRA - R$
~1060.0000 POR PECA - COTA RESERVADA. MODALIDADE: PREGAQ
~LETRONICO N° 420/2019. PRAZO DE VIGENCIA DA ATA: 12 (doze)
meses. PROPONENTES: 13.

INSTRUCAO NORMATIVA UGAGP N° 05, DE 21 DE JULHQ DE 2020.

SIMONE ZANOTELLO DE OLIVEIRA, Gestora da Unidade de
Administracdo e Gestdo de Pessoas, e ELOl DE CASTRO NETO,
Diretor do Departamento de Logistica e Suprimentos, no uso de suas
atribuicdes legais;

CONSIDERANDO a necessidade de reforcar os procedimentos para o
recebimento, a incorporagao, o controle, a movimentagdo, a baixa e o
uso dos bens maoveis integrantes do patrimonio publico municipal, no
ambito da Administragdo Direta, objetivando a padronizagao.

Resolvem baixar as seguintes instrugées:

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem como objetivo estabelecer
procedimentos padronizados para o recebimento, a incorporagao, o
controle, a movimentagéo, a baixa e o uso dos bens moveis integrantes
do patrimdnio publico municipal, no dmbito da Administragéo Direta.

Art. 2° Para os efeitos desta Instrugdo define-se

| — Sistema Integrado de Informagoes Municipais - SIIM
Patriménio: sistema de controle dos bens integrantes do patriménio
movel da Administracdo Publica Municipal;
Il - Gestores de Patriménio: servidores indicados pelos Gestores das
Unidades de Gestdo e devidamente designados pelo Prefeito, para
atuarem nos assuntos referentes ao controle do patriménio mével da
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Administragdo Publica Municipal nas areas de sua competéncia;

lll - anélise quantitativa: contagem fisica, medicéo e pesagem do bem;
IV - anélise qualitativa: analise da estrutura fisica e especificagao
do bem;

V- identificagdo fisica do bem: insirumento conlendo o nUMmero de
registro patrimonial;

W - incorporagdo: ato pelo qual os bens integrantes do patriménio
maével passam a integrar o patriménio publico municipal;

VII- movimentagao: alteracdo de local fisico do bem, com alteragao
da responsabilidade em decorréncia do uso e guarda, definitiva ou
lemporariamente;

VIII - baixa: consiste em desincorporar o bem do patriménio publico;

IX - inventario fisico: instrumento de controle que possibilita a
verificagdo da existéncia fisica de cada bem e sua localizacao.

Art. 3° Todos os bens pertencentes & calegoria 4.4.90.52 deverao
ser cadastrados e identificados com o numero de patriménio da
Administragao Publica Municipal.

Art. 4° Os bens madveis de que trata o art. 3° deverao ser entregues
no Centro de Logistica e Distribuicdo, exceto os de grande porte,
equipamentos hospitalares ou outros especificos, cuja necessidade de
entrega em local diverso seja devidamente justificada em face de suas
peculiaridades e autorizada pela Divisao de Patriménio Mobiliario.

Paragrafo Gnico. O Geslor de Patriménio vinculado ao orgao requisitante
devera acompanhar a entrega em local diverso ao Centro de Logistica e
Distribuicdo, juntamente com o responsavel pela Divisdo de Patriménio
Mobiliario, que devera ser comunicado com a antecedéncia necessaria
sobre a data e local de sua ocorréncia.

Art. 5° O responsével pelo recebimento devera conferir, examinar
qualitativa e quantitativamente o bem patrimonial em conformidade com
a descricao constante do documento de origem, formalizando-o mediante
aposi¢do, no comprovante de entrega do fornecedor, do carimbo oficial
de recebimento, seguido da assinatura e data e, apds, encaminhara a
Divisao de Patriménio Mobiliario a cépia da Nota de Empenho e da Nota
Fiscal.

Paréagrafo Gnico. No caso de bens que em razéo de suas peculiaridades
requeiram andlise especifica, tais como de informatica e hospitalares,
o responsavel técnico da area competente serd notificado para
acompanhar & enlrega, a fim de que proceda 4 analise dos padrées de
qualidade e quantidade especificados pelo 6rgdo requisitante.

Art. 6° Alidentificagao do bem pela Divisdo de Patriménio Mobiliario, com
o respectivo nimero patrimonial e incorporagdo por meio de lancamento
no SIIM Patrimonio, sera realizada depois de adotado o procedimento de
que trata o art. 5° desta Instrugéo.

§ 1° O numero de patriménio devera ser aposto mediante fixagdo de
plaqueta adesiva com codigo de barras.

§ 2° Na impossibilidade de fixacdo da plaqueta prevista no §1o deste
artigo em razdo do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificacao
sera realizada mediante gravagéo, etiqueta adesiva, pintura, entalhe
ou gualquer outro meio que se mostre conveniente a tal finalidade e
adequado as caracleristicas fisicas do bem.

§ 3° Na impossibilidade de identificagao do bem na forma prevista nos
§§ 1° e 2° deste artigo em decorréncia das especificagdes técnicas, a
incorporagao seré efetuada na categoria "bem especial’.

Art. 7° O bem somente serd transferido do Centro de Logistica e
Distribuicao para o érgéo requisitante apés a identificagao de que trata
o art. 6°. e expedigdo do Termo de Responsabilidade disponivel no SIIM
Patriménio, emitido na forma prevista no art, 43,

Art. 8° O Centro de Distribuicio e Logistica fara a entrega do bem, e
encaminhara a Divisdo de Patriménio Mobiliario o Termeo de que trata o
art. 7°., devidamente assinado, para arquivamento e inclusdo no SIIM
Patrimonio, exceto na hipotese prevista no paragrafo unico do art. 5°,

Art. 9° No caso de descolamento ou perda da plaqueta de identificagao
do bem, o Gestor de Palrimonio deverd comunicar a Divisdo de
Patriménio Mabilidrio, para providéncias.

Art. 10. O recebimento de bens em doacédo devera sequir as regras do
Decreto 29.958, de 1°. de julho de 2017.

Art. 11. Para os fins desta Instrucdo, considera-se movimentagdo de
bem patrimonial:
I- a transferéncia;
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Il - a saida para manutencao;
Il - a cesséao de uso.

Paragrafo dnico. Transferéncia é modalidade de movimentagao
definitiva, e a saida do bem para manutengao e cessido de uso sao
modalidades de movimentagéo proviséria.

Art. 12. A movimentagao de bem patrimonial somente sera realizada
mediante solicitagdo por meio de formulario préprio, disponivel no SIIM
Patriménio e a devida autorizacéo do Geslor de Patriménic.

§ 1° A aulorizagdo de que trata o caput deste artigo serd efetuada de
acordo com o formuldrio disponivel no SIIM Patriménio e sera emitida
em duas vias, com a seguinte deslinagao:

I =12, (primeira) via ao Gestor
de Patrimonio;
Il - 22 (segunda) via ao solicitante.

§ 2° O Gestor de Patrimonio adotara as providéncias necessarias a
operacionalizagao da movimentagio junto ao SIIM Patrimonio.

Art. 13. Para o caso de transferéncia de veiculos, o Gestor de Patriménio
encaminhara a solicitagdo & Divisdo de Patriménio Mobiliario, que
adotara as providéncias necessarias.

“TArt. 14. Fica vedado o empréstimo de qualguer bem integrante do

palriménio mével da Administragdo Publica Municipal a particulares
€ empresas terceirizadas prestadoras de servico contratadas pela
Prefeilura, ressalvada, nesse caso, clausula contratual em sentido
contrario.

Art. 15. A nao observancia do procedimento para a movimentagao
de bens previsto nesta Instrucdo constitui falta disciplinar, podendo
acarretar penalidade administrativa, mediante apuragao em devido
processe administrativo, garantido o contraditério e a ampla defesa, sem
prejuizo da responsabilizacao civel e criminal cabiveis.

Art. 16. Considera-se transferéncia a movimentagao definitiva do be
m:

| - de uma Unidade de Gestéo para 6rgéos da Administragéo Indireta;
Il - de uma Unidade de Gestao para outra:

Il - de um 6rgéo para outro, dentro da mesma Unidade de Gestéao
ou nao.

§ 1° Atransferéncia dos bens méveis integrantes do palriménio publico
sera realizada exclusivamente pelo Geslor de Patriménio, desde que
observado o Procedimento de que trata o art. 12, ficando vedada essa
faculdade a qualquer outro servidor.

§ 2° O Gestor de Patriménio do érgdo de destino recebera a carga
—batrimonial via SIIM Patriménio.

§ 3° Aentrega do bem ao destinatario devera ser acompanhada do Termo
de Transferéncia, disponivel no SIM Patriménio, que sera arquivado pela
Divisdo de Patriménio Mobilidrio.

Art. 17. Os bens integrantes do patriménio publico somente poderdo
ser encaminhados para manutengao junto as empresas cadastradas na
Administracéo Publica Municipal, pelo Gestor de Patriménio, observado
o procedimento de que trata o art. 12, ficando vedada essa faculdade a
qualquer outro servidor.

§ 1° Amovimentagdo do bem para a finalidade prevista no “caput” devera
ser registrada no SIIM Patriménio como “manutencao’.

§ 2° A entrega do bem & empresa devera ser realizada pelo Gestor de
Patriménio, acompanhada do Termo de Movimentagao Para Manutencao,
disponivel no SIIM Patriménio, emitido em duas vias, da seguinte forma:

I- 12 (primeira) via ao Gestor;
Il - 2°. (segunda) via & empresa prestadora de servigo

§ 3° O Gestor de Patriménio devera orientar a empresa prestadora
de servico a ndo remover a plaqueta de patriménio ou outra forma de
identificagdo equivalente, exceto em caso de justificada necessidade,
hipotese em que a remogéo sera realizada pelo Gestor de Patriménio, o
qual a mantera sob sua guarda e responsabilidade, recolocando-a apos
a execugao do servigo.

§ 4° Eventual inviabilidade de conserto devera ser atestada pela empresa
prestadora de servigo, hipdtese em gue o bem devera ser restituido ao
6rgao de origem nas mesmas condicdes em que foi retirado, ou seja,
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completo e montado, sob pena de adocio das medidas cabiveis a sua
restituicdo ou ressarcimento ao erario.

§ 5° O Gestor de Patrimonio devera acompanhar o retorno do bem no
prazo fixado, comunicando a Chefia Imediata e a Divisdo de Patriménio
Mobiliario caso nao ocorra a devolugéo, para adogdo das providéncias
cabiveis.

Art.18. Considera-se cessdode usoe, portanto, movimentagao proviséria,
0 emprestimo do bem.

|- a servidor lotado no érgdo ao qual o bem estiver vinculado, para uso
em servigo externo;

Il - a servidor lotado em ¢rgdo diverso daquele em que o bem estiver
vinculado, para uso em servico interno ou externo.

§ 1° As movimentagées de que tratam os incisos | e I deste artigo
serao realizadas exclusivamente pelo Gestor de Patriménio, desde
que observado o procedimento previsto no art. 12 desta Instrugao
& registrada junto ao SIIM Patriménio como “cessdo de uso”, ficando
vedada essa faculdade a qualquer outro servidor,

§ 2° A retirada do bem sera acompanhada do Termo de Cessao de Uso
e Responsabilidade, disponivel no SIIM Patriménio, emitido em duas
vias, com a seguinte destinagao:

I =17 (primeira) via ao Geslor de Patriménio;
Il - 2%, © a (segunda) via ao usuario responsavel.

§ 3° O destinatario do bem patrimonial assumira a responsabilidade pelo
uso, conservagao e devolugdo do bem a origem no prazo determinado.

§4° Para os fins previstos nos incisos | e Il do capul deste artigo
considera-se uso em servigo externo aquele que se der em local diverso
ao da carga patrimonial do bem.

Art. 19. A devolugdo do bem devera ser acompanhada pelo Gestor de
Patriménio que, apds conferéncia das condicées em que o bem estiver
sendo restituido, regularizara a carga patrimonial no SIIM Patriménio e
emitira o Termo de Responsabilidade na forma prevista no art. 43 desta
Instrugéo.

Paragrafo tnico. Constatados danos ao bem, o Gestor de Patriménio
adotara, no prazo de 15 (quinze) dias corridos a contar de sua
devolugao, o procedimento previsto no arl. 17 e concedera o mesmo
prazo para que o servidor cessionario providencie o reparo e a
restituicdo do bem nas mesmas condicdes em que o recebeu.

Art. 20. Nas hipoteses de desaparecimenlo ou nao restituicao do bem,
o Gestor de Patriménio devera adotar as providéncias previstas nos
arts. 32 e 33 desta Instrugao.

Art. 21. Para os fins desta Instrugdo, consideram-se inserviveis os
bens que deixem de ter utilidade para o drgdo, observada a seguinte
classificacao:

| - ocioso - quando, embaora em perfeitas condigoes de uso, o bem
patrimonial ndo estiver sendo utilizado;

Il - recuperavel — quando a recuperagao do bem patrimonial for possivel
€ 0 orgamento para tanto ndo ullrapasse cinquenta por cento de seu
valor de mercado;

Il - irrecuperavel - quando o bem patrimonial ndo puder ser utilizado
para os fins a que se destina devido & perda de suas caracteristicas ou
em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacio.

Art. 22. Os bens inserviveis deverdo ser encaminhados a Divisdo de
Patriménio Mobiligrio acompanhados do Termo de Transferéncia,
disponivel no SIIM Patriménio, que, além da adogdo das medidas
previstas no §4° do art. 110 da Lei Organica do Municipio, adotara as
seguintes providéncias:

I- avaliar as condicdes de conservagao e funcionamento do bem:
II- classificar o bem segundo os incisos |, Il e Ill do art. 21:
Ill- realizar o registro das informagées no SIIM.

Art. 23. O bem classificado como ocioso ou recuperavel podera ser
transferido para drgdos que dele necessitem.

Paragrafo unico. A transferéncia de que trata o “caput” desle artigo
observara o disposto no art.16.

Art. 24. O bem patrimonial classificado como irrecuperavel sera
desincorporado do patriménio publico e ficara sob a guarda e
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responsabilidade da Divisdo de Patriménio
publico.

até a realizacédo de leildo

Art. 25. Para os fins desta Instrugdo considera-se baixa a retirada do
bem do Patriménio publico e do registro contabil do Ativo Permanente.

Art. 26. A baixa do bem sera realizada nos seguintes casos:

| - doacao;

Il - leildo;

- inutilizagdo;

IV - extravio ou sinistro;
V - furto ou roubo;

VI - morte de semovente.

Paragrafo unico. Para a baixa de semovenles devera ser apresentado
diagnastico médico-veterinario relatando o motivo da morte.

Art. 27. O descarte de bandeiras do Brasil, do Estado e do Municipio, na
qualidade de simbolos representativos oficiais, observara o disposto no
art. 32 da Lei Federal no 5.700, de 19 de dezembro de 1971 e legislacéo
correlata.

Art. 28. O descarte de explosivos e munigcées que eventualmente se
faga necessario, devera observar a legislagdo pertinente,

"

Art. 29. O descarte de qualquer outro bem com previsdo em
norma propria, devera ser efetuado em conformidade com a norma
especifica.

Art. 30. A doacdo de bens integrantes do patriménio publico municipal
obedecera ao disposto na Lei Organica do Municipio de Jundiai e na
legislagao pertinente.

Art. 31. Toda solicitagdo de baixa de bem devera ser encaminhada a
Divisdo de Patriménio Mobiligrio, instruida com justificativa devidamente
assinada pelo responsavel pelo 6rgdo detentor da carga patrimonial e
documentos que comprovem a necessidade.

Art. 32. Na hipétese de ndo se localizar de um bem patrimonial por furto,
roubo ou desaparecimento, o Gestor de Patrimanio devers registrar de
imedialo a ocorréncia do fato perante a autoridade policial e comunicar
a Chefia Imediata, que observara o seguinte procedimento:

I - apurar junto ao setor e verificar se ha algum suspeito pela pratica da
infragdo, estranho ac servico publico municipal;

Il - apurar junto ao setor a existéncia de suspeita de participacao e/
ou colaboragdo de servidor em eventual infracdo ou, ainda, falha na
observancia das regras & procedimentos constantes desla Instrugao;

Il - obter esclarecimento junto aos servidores com maior proximidade
ao fato;

IV - verificar se o local é monitorado por camera de videos;

' - avaliar ou indicar eventuais medidas de seguranca necessarias
para melhorar a protegédo do patriménio publico;
VI - apresentar orgamentos relativos aos prejuizos suportados
pelo municipio;

VII - verificar se o local possui sistema de seguranca instalado e operado
por empresa contratada pelo Municipio;
VIl - verificar se o bem extraviado & objeto de Termo de Doagado ou
Cessdo a outro 6rgdo/entidade ou encontra-se fora do local ao qual
pertence por motivo justificado:

IX -encaminhar o boletim de ocorréncia acompanhado de manifestacéo
contendo as informagdes de que tratam os incisos | a VIIl deste artigo 4
Divisao de Patriménio Mobiliario.

§ 1° A lavratura do boletim de ocorréncia de que trata o “caput” deste
artigo sera de responsabilidade do Gestor de Patriménio, nos casos de
bem patrimonial de uso comum do Orgédo, e do servidor responsavel,
nos casos de bem patrimonial de uso pesscal que a ele esteja vinculado.

§ 2° Na hipotese de desaparecimento de bem patrimanial por
causa diversa daquelas previstas no caput deste artigo, o Gestor de
Patriménio devera comunicar o superior hierdrquico, devendo ser
observado o procedimento previsto nos incisos | a 1X desle artigo,
conforme o caso.

Art. 33. Na hipdlese do desaparecimento do bem ocorrer por
negligéncia do responsével pela sua guarda, seja do Gestor de
Patriménio ou do servidor que dele se utiliza, o mesmo devera efetuar
o devido ressarcimento aos cofres publicos

Art. 34, Todos os servidores da Administragdo Municipal deveréo
registrar seus bens particulares, por meio de impresso proprio, junto &
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recep¢ado do Pago Municipal.

Art. 35. Nos selores externos ao Paco Municipal, também devera ser
efetuado o registro dos bens particulares em impresso proprio, sendo
que a copia do documento ficara arquivada no Setor, com o Gestor de
Patriménio.

Art. 36. Constituem atribuicdes do Gestor Municipal, no &mbito da gestdo
dos bens patrimoniais vinculados & sua Unidade de Gestao:

| - acompanhar as alividades de conlrole e gestao
patrimonial, garantindo a observancia das normas e procedimentos
estabelecidos nesla Instrucao;
Il - indicar os Gestores de Patriménio responsaveis pelos orgdos
vinculados a area de sua competéncia;
Il - instruir os servidores lolados nos o6rgdos vinculados & area de sua
competéncia sobre o planejamento das compras dos bens patrimoniais,
a fim de que, logo apés o recebimento, liberagao e identificagéo,
possam esses ser encaminhados ao local de uso, assumindo, caso
ndo o faca, a responsabilidade por qualquer ocorréncia relacionada
aos bens patrimoniais que permanecam no Centro de Distribuicdo
aguardando sua retirada e/ou indicagdo de destinagéo.

Art.37. Constituem

atribuicdes da chefia:

| - sugerir ao Geslor Municipal o servidor que devera ser designado
Gestor de Patriménio do drgao, o qual devera eslar vinculado a esse
orgao;

Il - solicitar ao Gestor Municipal a subslituigdo do Geslor de Patriménio,
sempre que necessario:

Il - comunicar a Divisdo de Patriménio Mobilidrio sempre que
houver alteracdo do Gestor de Patriménio, para fins de transferéncia
da carga patrimonial e emissdo de novo Termo de Responsabilidade:

IV - providenciar o acesso do Gestor de Patrimonio ao SIIM
Patrimanio.

Paragrafo (nico. O superior hierarquico é solidariamente responsavel,
inclusive perante os orgaos de controle e fiscalizagdo, quanto as
ocorréncias relacionadas aos bens patrimoniais vinculados ao orgao
sob sua responsabilidade.

Art. 38. Constituem atribuigées da Divisdo de Patriménio
Mabiliario:

I - efetuar a identificagdo e incorporacdo dos bens moveis
patrimoniais;

Il - classificar o bem em uma categoria de depreciagao;

Il - providenciar o registro e a identificacdo de lodos os bens
patrimoniais nos termos do art. 6°. desta Instrucao;

IV - manter arquivados todos os documentos referentes ao
recebimento, incorporacao, controle, movimentagio e baixa dos bens
integrantes do patriménio publico da Administragao Publico previstos
na presente Instrugao;

V - manter atualizado o registro e o controle dos bens patrimoniais em
uso em cada Unidade de Gestao e Orgao:

VI - manter relagdo atualizada dos Gestores de Patriménio de cada
Unidade de Geslio.

Vil - controlar e fiscalizar o cumprimento dos procedimentos
relacionados ao uso e guarda dos bens patrimoniais previstos nesta
Instrugao;

VIl - acompanhar a realizacdo do Inventario Fisico previsto nesta
Instrugéo;

IX — encaminhar mensalmente para a Unidade de Governo de Gestao
e Finangas — Departamento de Contabilidade e Unidade de Gestao
da Casa Civil — Controladoria Geral do Municipio, relagao dos bens
adquiridos e baixados no més anterior;

X - orientar as Unidades de Gesto e demais orgéos da Administracdo
Publica quanto aos procedimentos relativos a apuracao de ilicitos
administrativos, em conformidade com a Lei Complementar no 499,
de 22 de dezembro de 2010;

X1 —implantar, em conjunto com outros orgéos da Prefeitura, sistemas
de controle unico sobre o patrimoénio, quando o caso;

XIl — promover o tlombamento de novas aquisigoes.

Paragrafo (nico. Fica excluida do rol de atribuices da Divisdo de
Patrimanio Mobilidrio a guarda dos bens incorporados e que ndo tenham
sua deslinagdo e encaminhamento viabilizados por descumprimento
do disposto no art. 38, inciso |Il.

Art. 39. Constituem atribuices do Gestor de
Patrimonio:
| - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade dos bens sob sua
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guarda, assim entendidos aqueles de uso comum no orgao a que
estiver vinculado;

Il - informar & Divisdo de Patriménio Mobilidrio a existéncia de bens
inserviveis para as providéncias cabiveis:

ll - comunicar imediatamente a Chefia ocorréncias relacionadas aos
bens permanentes sob sua responsabilidade;

IV - comunicar imediatamente & Divisdo de Patriménio Mobiliario
ocorréncias relacionadas & plaqueta ou outros mejos de identificagéo
previstos no art.6°;

V - registrar de imedialo a ocorréncia de desaparecimento de bem
patrimonial junto & autoridade policial, na hipétese de furto ou roubo:

VI - zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade, solicitando
a sua manutencdo sempre que necessario;

VIl - zelar pelo retorno dos bens patrimoniais  movimentados
lemporariamente, atualizando os registros no SIIM:

VIl - indicar o servidor responsavel pelo bem patrimonial e sua
substituicdo quando o caso:

IX - orientar os servidores publicos lotados no Orgéo a que estiver
vinculados sobre as obrigagdes de observancia as regras e
procedimentos previstos nesta Instrugao.

Paragrafo tinico. O Gestor de Patriménio devera ser, preferencialmente,
ocupante de cargo de provimento efetivo e a sua designagdo sera
efetivada por meio de Portaria do Chefe do Executivo.

“Art. 40. Constituem atribuicdes dos servidores usuarios de bens

palrimoniais no exercicio de suas fungdes:

| - zelar pelo bom uso dos bens:

Il- comunicar em tempo habil o Gestor de Patriménio do Orgdo a que
estiver vinculado qualguer situagae que demande movimentagao do
bem sob sua guarda e responsabilidade, inclusive manutengao;

Il - prestar contas dos bens sob sua responsabilidade & Chefia e ao
Gestor de Patrimanio na hipotese de transferéncia para outra Unidade
de Gestao ou 6rgdo, bem como em caso de exoneragao.

Art. 41. No caso de substituicido do Gestor de Patrimonio, apos
adotada a providéncia de que trata o inciso Il do art, 37, a Divisao
de Patriménio Mobilidrio devera ser informada e providenciara a
transferéncia da carga patrimonial no SIIM Patriménio para o novo
Gestor, emitindo o Termo de Responsabilidade na forma prevista no
art. 43 desta Instrucéo.

§ 1° - O novo Gestor devera, no prazo de 15 (quinze) dias corridos,
conferir a relagao dos bens sob sua guarda e responsabilidade.

§ 2°- Constatando divergéncias, o novo Gestor de Palriménio devera
adotar os procedimentos previstos nos arls. 32 e 33 desta Instrugéo.

§ 3° - Caso a conferéncia prevista no “caput” deste artigo ndo seja
) ,_rgfeluada no prazo previsto no §1°. deste artigo, a relagao dos bens sera
dnsiderada aceita tacitamente.

Art. 42. O Termo de Responsabilidade é o documento por meio do qual
Se assume a responsabilidade pela guarda e conservagao de todos os
bens que estejam & disposi¢io para uso comum da equipe de trabalho
da unidade ou para uso pessoal e individual no exercicio das atribuicdes
diarias de cada servidor.

Paragrafo Gnico. O Termo de que trata o “caput” podera ser langado
no corpo dos demais instrumentos mencionados na presente Instrugao,
destinados & movimentagio dos bens patrimoniais.

Art. 43 — O Termo de Responsabilidade devera ser emitido via SlIM
Patriménio sempre que ocorrer a incorporacdo, a destinacdo, a
movimentag&o e a alteracdo da carga patrimonial tanto do Gestor quanto
do usuério do bem patrimonial e devera conter:

| - nome do 6rgao/unidade;

Il - data da emissao;

lll - nimero do Termo

IV - descri¢do, nimero de patriménio e localizagao atual do bem:

V - nome do(s) responsavel (eis) e local para assinatura; e

VI - declaragdo de que o destinatario se compromele a observar as
normas e procedimentos objeto desta Instrugao, bem como que assume
a responsabilidade pelos bens constantes da carga patrimonial.

Paragrafo tnico - O Termo de Responsabilidade devers ser emitido em
duas vias, com a seguinte destinagao:

I - 1° (primeira) via para o destinatario;
Il - 2a (segunda) via para arquivamento na Divisdo de Patriménio

\f%‘) iundiai.sn.novhr

Mobiliario.

Art. 44. Todo servidor plblico podera ser responsabilizado pelo
desaparecimento do bem que Ihe for confiado para guarda ou ueo, bam
como pelo dano que dolosa ou culposamente causar a qualquer bem
mavel integrante do patriménio publico municipal que esteja ou ndo sob
sua guarda, mediante devido processo administrativo, que garanta o
contraditério e a ampla defesa.

Art. 45. Sempre que necessario, o uso de bem patrimonial por contratado
lemporério, a carga e o respectivo Termo de Responsabilidade deverao
ser assinados pela Chefia, que ficara responsavel por qualquer
ocorréncia relacionada ac bem, nao isentando o usudria dos deveres e
responsabilidades sobre o bem publico.

Art. 46. O inventario fisico de bens permanentes é o instrumento de
controle que possibilita:

I- confirmar a atribuicao da carga, a identificagao e a localizagao fisica
do bem;

Il- manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

lll- apurar a ocorréncia de dano, desaparecimenlo ou qualquer outra
irregularidade quanto aos bens patrimoniais.

Art. 47, Deverdo ser realizados inventarios fisicos dos bens patrimoniais
nas seguintes situagées:

I- anual - realizado no periodo de 1°. de agosto a 1° de novembro
de cada exercicio destinado a comprovar a quantidade dos bens
patrimoniais do acervo de cada Unidade de Gestao ou Orgéo existente
em 31 de dezembro, para o qual serdo consideradas as informacdes
constantes do inventario anterior e as variagoes palrimoniais ocorridas
durante o exercicio;

II- inicial - realizado quando da criacdo de uma Unidade de Gestdo ou
Orgdo, para identificagcdo e registro que lhes forem destinados e que
permanecerdo sob responsabilidade do Gestor Municipal, Chefia e
Gestor de Patrimdnio:

ll- de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca
do Gestor de Patriménio, da Chefia, do Gestor Municipal ou do Prefeito;
IV- eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do Chefe do
Poder Executivo, da Unidade de Gestao de Administragdo e Gestdo de
Pessoas/ Divisdo de Patriménio ou da Controladoria Geral do Municipio.

Art. 48 - Observada a ocorréncia de bens ndo inventariados ou, ainda,
ndo localizados bens listados, o Geslor de Patrimdnio comunicara a
Chefia, que providenciara a instauracao de processo administrativo.

Art. 49 - Quando ocorrer substituigio da Chefia, a Diviso de Patriménio
Mobilidrio devera ser comunicada para a regularizacdo da carga
patrimonial e emissao de Termo de Responsabilidade na forma prevista
no art. 43 desta Instrugao.

Art. 50 - Aos servidores e usudrios em geral cumpre zelar pela
observancia € cumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta
Instrugdo para recebimento, incorporagao, controle, movimentagao, uso
e baixa dos bens moveis integrantes do patriménio municipal, e aos
demais responsaveis pelos bens patrimoniais relacionados no ar. 36,
cumpre garantir a efetividade de sua aplicacdo.

Parégrafo tinico - O descumprimento do disposto no “caput” deste artigo
Sujeita os servidores, na esfera de suas atribuicdes e nos termos da Lei
Complementar n” 499, de 22 de dezembro de 2010, a responsabilidade
administrativa, sem prejuizo da responsabilizagao civil e criminal cabivel
e, solidariamente, os demais responsaveis relacionados no art. 36,

Art. 51 - Os casos omissos que digam respeito ao controle e gestao
do patrimonio mavel municipal deverao ser encaminhados a Divisdo de
Patriménio Mobiliario para anlise e deliberagao.

Art. 52. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data da sua
publicacao.
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