PREFEITURA MUNICIPAL DE TAGUAI

CNPJ - 46.223.723/0001-50
Taguai: Capital das Confeccoes.

LEI COMPLEMENTAR N° 87/2014
DE 27 DE JUNHO DE 2014.

“Estabelece as normas e os procedimentos para o controle
dos bens patrimoniais moveis da Administragdo Municipal
Direta e da outras providéncias.”

LUIZ GONZAGA LANCA Prefeito Municipal de Taguai, Estado de Sé&o
Paulo, no uso das atribuicBes que lhe s&o conferidas por lei e:

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer normas visando
disciplinar a andlise dos processos de incorporagdo, transferéncia e baixa dos bens
patrimoniais mdveis municipals, bem como de se adotar procedimentos para o seu

controle, no Ambito da Administracio Municipal Direta;

CONSIDERANDOQ ser atribuicdo exclusiva das Unidades
Orgamentérias/érgéos o controle e o gerenciamento desses bens, resclve propor o

seguinte projeto de lei:
DO CONCEITO

Artigo 1° - S3o considerados bens patrimoniais moveis da
Administragdo Municipal Direta todos os equipamentos e materiais permanentes, que
em razdo de seu uso corrente, ndo perdem sua identidade fisica e/ou tém durabilidade

superior a 2 (dois) anos.

Paragrafo (nico - Excetuam-se da classificagdo definida no "caput”

deste artigo os bens gue se enguadrem nos seguintes parametros:

I - durabilidade: quando os materiais em uso normal perdem ou tém

reduzidas suas condicdes de funcionamento, no prazo méximo de 2 (dois) anos;

II - fragilidade: quando sua estrutura esteja sujeita a modificagdo, por
ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de

sua identidade
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I1I - perecibilidade: quando sujeitos a modificagdes (quimicas ou fisicas),

a deterioragdes ou a perda de suas caracteristicas normais de Uso;

IV - incorporabilidade: quando se incorporam a outro bem, ndo podendo

ser retirados sem prejuizo das caracteristicas do principal;
V - transformabilidade: quando adquiridos para fim de transformacao.
DA INCORPORACAO

Artigo 2° - Devem ser incorporados ao acervo da Administragao
Municipal Direta todos os bens que se enquadrem no artigo 1° desta lei e que tenham
sido obtidos mediante aguisicdo, doagdo, permuta/benfeitoria, produgdo prépria de

bens, reprodugiio (semoventes), reposico, reativagdo e afins.

Artigo 3¢ - O registro da incorporagéo far-se-a mediante o formulério
NOTA DE REGISTRO/AQUISICﬁO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS preenchido,

obrigatoriamente, pela Unidade Orgamentéria/érgéo.

Artigo 4° - Para a incorporagdo de bens patrimoniais moveis por meio
de aquisicdo, a Unidade Orcamentaria/Orgdo deverd providenciar o preenchimento da
NOTA DE REGISTRO/AQUISICKD DE BENS PATRIMONIAIS Mf)VEIS, encaminhando-a a
Divisdo de Contabilidade e ao Servigo de Patriménio, no prazo maximo de 10 (dez)

dias, contados da data da emiss8o da Nota de Liquidagao.

Artigo 5° - O recebimento de bens patrimoniais moveis por doacdo
devera ser formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagdo
de bens recebidos, o documento fiscal, o despacho autorizador e a publicacdo, no
Quadro de Avisos da Prefeitura Municipal de Taguai, do extrato do Termo de Doagéo.

Paragrafo Gnico - Quando o doador do bem for pessoa fisica e ndo

possuir o documento fiscal de origem, este poderd ser substituido por declaragdo
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devidamente assinada, comprovando ser o proprietario legitimo, devendo dela constar

ainda a descricdo detalhada do bem e seu valor estimado.

Artigo 6° - A incorporacdo de brinde, permuta/benfeitoria, producao
propria, reprodugdo (semoventes) e reposigdo, sempre devera ser precedida de
despacho autorizador do Titular da Unidade Orgamentéria/(’)rgéo.

§ 1° Os valores a serem considerados devem sempre estar de acordo

com o documento fiscal e, na sua auséncia, com o valor estimado de mercado.

§ 20 Em se tratando de bens moveis produzidos pela Unidade, devem

ser incorporados ao patrimdnio municipal, mediante apuragdo de seu custo.

Artigo 7° - As NOTAS DE REGISTRO/AQUISICAO DE BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS deverdo ser encaminhadas & Divisdo de Contabilidade e ao
Servico de Patriménio, para o Registro Contabil de Incorporacdo de Bens Patrimoniais

Moveis.

Artigo 8° - Apds a conferéncia, o Servigo de Patriménio anotard os
nimeros de identificacdo dos bens passiveis de chapeamento, datard e numerara a
NOTA DE REGISTRO/AQUISIC]—‘“\O DE BENS PATRIMONIAIS MOVEILS.

§ 10 O Servico de Patriménio retera a 18 (primeira) via para controle e
colocard & disposicdo da Unidade Orcamentaria/Orgdo as demais vias com as
respectivas chapas patrimoniais, acompanhadas do TERMO DE RESPONSABILIDADE
PATRIMONIAL.

§ 20 Ap6s a retirada das chapas de identificacdo, a Unidade
Orcamentéria/Orgéo teréd até 05 (cinco) dias para efetivar o chapeamento.

§ 30 A chapa de identificacéio devera ser afixada em focal perfeitamente

visivel.

Artigo 9° - Apds a devida incorporagdo, a Unidade Orgamentéria/Orgdo
providenciard a FICHA DE CONTROLE INTERNO DE BEM PATRIMONIAL MOVEL.
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Artigo 10 - A movimentacdo de bens entre Unidades Administrativas,
dentro da mesma Unidade Orcamentaria/Orgdo, deverd ser registrada no formulario
FICHA DE CONTROLE INTERNO DE BEM PATRIMONIAL MOVEL e comunicada

imediatamente ao Servigo de Patrimdnio para anotagdes.
DA TRANSFERENCIA

Artigo 11 - O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a
movimentacdo dos bens patrimoniais méveis quando transferidos de uma Unidade
Orgamentéria/érgéo para outra, devendo ser efetuado por meio do formulario NOTA
DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS e preenchido pela Unidade
Orcamentaria/Orgéo que transfere.

Artigo 12 - A transferéncia de bem patrimonial movel pela Unidade
Orcamentéria/Orgdo formalizar-se-4 mediante abertura de processo administrativo,
devidamente autuado, devendo dele constar a relagdo dos bens a serem transferidos e
autorizacdo prolatada pelo Titular da Unidade Orcamentéria/Orgdo, com posterior
emiss3o da NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS.

Paragrafo (nico - Cada bem transferido seré objeto de emisséo de uma NOTA
DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS, salvo quando se tratar de bens
constantes da mesma NOTA DE REGISTRO/AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS.

Artigo 13 - A Unidade Orgamentéria/érgéo que transfere o bem, apos
emitir e assinar a NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS, a
encaminhard & Unidade Orgamenta’ria/érgéo que recebe o bem, para assinatura,

retornando-a a Unidade Orgamentéria/érgéo de origem.

Artigo 14 - As Notas de TRANSFERENCIAS DE BENS PATRIMONIAIS

MOVEIS emitidas dever3o ser encaminhadas & Divisdo de Contabilidade e ao Servico
de Patrimdonio.
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Artigo 15 - Apos a conferéncia, o Servigo de Patrimonio efetuara o
registro, datando e numerando a NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS.

Paragrafo Gnico. O Servico de Patrimdnio reterd a 1@ {primeira) via da nota
referida no "caput” deste artigo, para controle, e colocara a disposicdo das Unidades

Orcamentdrias/Orgéos envolvidas, as demais vias.

Artigo 16 - As Unidades Orcamentérias/Orgéos envolvidas ficam

responsaveis pelo preenchimento das respectivas FICHAS DE CONTROLE INTERNC DE
BEM PATRIMONIAL MOVEL.

DA BAIXA

Artigo 17 - O registro da baixa tem por finalidade controlar a exclusdo
do bem mével do patrimdnio municipal quando se verificar sua imprestabilidade,
obsolescéncia, desuso, furto, extravio, sinistro, morte (semovente), alienacdes,
doacbes, alteracdo de enguadramento de elemento de despesa e outros, devendo ser
efetuado por meio do formuldrio NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS,
preenchido pela Unidade Orgamentaria/Orgdo.

Artigo 18 - A baixa de bem patrimonial movel sera formalizada
mediante abertura de processo administrativo, devidamente autuado, devendo dele
constar a relagdo dos bens a serem baixados, laudo técnico, autorizagdo prolatada pelo
Titular da Unidade Orgamentéria/érgéo, comprovante ou Requisicdo - Destinacdo Final
de Bens Patrimoniais Méveis e a emissdo da NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS.

Paragrafo unico - Cada bem baixado serd objeto de emissdo de uma
NOTA DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS, salvo quando se tratar de bens
constantes na mesma NOTA DE REGISTRO/AQUISICf\O DE BENS PATRIMONIAIS
MOVEIS.

Artigo 19 - O laudo de que trata o artigo 18 desta lei deverd ser

emitido conforme a seguinte classificacdo do bem:
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I - irrecuperdvel; quando ndo puder mais ser utilizado para o fim a que
se destina devido a perda de suas caracteristicas;

II - recuperdvel, mas antiecondmico: quando sua manutengdo for
onerosa, ou seu rendimento precario, em razdo de uso com desgaste prematuro;

III - recuperavel: quando sua recuperacdo for possivel, necessitando de
peguenos reparos;

IV - desuso: quando, embora em condicBes de uso, ndo estiver sendo

aproveitado na Unidade;

V - obsoleto: quando estiver em boas condigdes, mas ultrapassado para
utilizacdo na Unidade.

Paragrafo Unico. O laudo técnico poderd ser emitido pelo responsavel
da Unidade detentora do bem e, caso ndo seja possivel pela complexidade do material

em questdo, deverd ser avaliado por técnico da area.

Artigo 20 - Quando se tratar de bem patr.Emonial moével obsoleto, em
desuso e recuperavel, a Unidade Orgamentéria/(')rgéo que o detiver, antes de
providenciar a sua baixa, deverd informar ao Servigo de Patrimdnio, por oficio,
classificando © bem de acordo com seu estado de conservagdo em "bom" ou
"necessitando de reparos”.

§ 19 O Servico de Patrimdnio dard ciéncia as demais Unidades
Orgamentérias/érgéos da listagem dos bens patrimoniais méveis, concedendo o prazo
de 15 (quinze) dias, contados a partir da data do recebimento da comunicagao, para
as Unidades manifestarem interesse por esses bens.

§ 20 A Unidade interessada devera entrar em contato no prazo
estipulado no § 1° deste artigo, para formalizar a transferéncia do bem.

§ 30 Decorrido o prazo estabelecido no § 1° deste arfigo sem que haja
interessado, a Unidade detentora do bem patrimonial procedera a emissdo NOTA DE
BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS e a encaminhara juntamente com o bem para
o Servico de Patrimdnio.

§ 40 O processo de baixa de bem patrimonial madvel obsoleto, em desuso

e recuperavel deverd conter, além do que pede o artigo 18 desta lei, a cépia da
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publicacdo da listagem dos bens patrimoniais méveis, efetuada por afixacdo no guadro

de avisos da Prefeitura Municipal de Taquarituba pelo Servigo de Patriménio.

Artigo 21 - Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem
- patrimonial mdvel, sua baixa podera ser feita no mesmo processo autuado para o

procedimento disciplinar, quando do seu término, cumpridos os procedimentos legais.

Paragrafo Gnico - Deverd ser providenciada a autorizagdo do Titular da

Unidade Orcamentéria/Orgéo para a baixa do bem.

Artigo 22 - A baixa de bem patrimonial movel motivada per permuta,

alienacdo ou doacio sempre deverad ser precedida de procedimento licitatorio, exceto

nos casos previstos em lei.

Artigo 23 - As NOTAS DE BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS
deverdo ser encaminhadas ao Servico de Patrimdnio juntamente com o formulario
NOTA DE REGISTRO/AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS, devidamente
preenchidos.

Artigo 24 - Apds a conferéncia, a Divisdo de Contabilidade e o Servigo
de Patriménio efetuardo o registro, datando e numerando a NOTA DE BAIXA DE BENS
PATRIMONIALS MOVEIS.

Paragrafo Gnico - O Servigo de Patriménio reteréa a 12 (primeira) via
para controle e devolvera as demais vias a Unidade Orgamentéria/érgéo, mediante a
devolugo das chapas de identificagdo dos bens baixados.

Artigo 25 - A Unidade Orgamentdria preenchera a FICHAS DE
CONTROLE INTERNO DE BEM PATRIMONIAL MOVEL com a data, o ndmero da NOTA DE
BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS e o nlimero do processo.
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DO DESFAZIMENTO

Artigo 26 - Compete ao Servico de Patrimdnio promover o
desfazimento dos bens patrimoniais mdveis de que trata esta lei, exceto 0s bens que
j& tenham destinagdo certa, como semoventes (no caso de morte), armas e bandeiras

nacional, estadual e municipal.
DO INVENTARIO

Artigo 27 - A realizagdo do Inventario Geral dos Bens Patrimoniais
Méveis deriva de obrigacdo legal prevista na Lei Federal n® 4.320, de 17 de marg¢o de
1964, sendo de responsabilidade das Unidades Orgamentérias/érgéos da
Administracdo Municipal Direta fornecer as informacdes & Divisdo de Contabilidade e

ao Servico de Patrimdnio, mediante 0 Inventério Analitico de Bens Patrimoniais Mdveis.

Artigo 28 - As Unidades que tiverem sob sua guarda e responsabilidade

bens patrimoniais méveis deverao emitir o Inventario Analitico de Bens Patrimoniais
Méveis, conforme modelo a ser fornecido pelo Servico de Patrimdnio.

Artigo 29 - O Inventdrio Analitico de Bens Patrimoniais Méveis deverd
ser encaminhado, anualmente, a Divisdo de Contabilidade e ao Servico de Patrimonio,
até 10 (dez) dias Uteis apds o encerramento do exercicio.

Paragrafo Unico - E de responsabilidade da Unidade Orcamentaria/Orgéo

o encaminhamento dos inventarios de todas as suas Unidades Administrativas.

Artigo 30 - Apds o recebimento dos inventarios analiticos, a Divisdo de
Contabilidade e o Servico de Patrimdnio, procederdo a andlise e aos ajustamentos
necessarios & apresentagdo do Balango Geral do Municipio, dentro do prazo
estabelecido na legislagdo vigente, de forma de torna-las convergentes com as Normas
Internacionais de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.
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Paragrafo Gnico - Quando houver diferenga entre os assentamentos
contabeis e o inventario, a Divisdo de Contabilidade e o Servigo de Patriménio poderdo

solicitar auditoria com o objetivo de apurar as divergéncias.
DA RESPONSABILIDADE

Artigo 31 - Os responsaveis pelas Unidades Administrativas tém o

dever de zelar pela boa guarda e conservagdo dos bens sob sua responsabilidade e,
nos casos de dano ou extravio, deverdc adotar os procedimentos administrativos

necessarios,

Artigo 32 - O responsdvel pelos bens recebidos tera o prazo de 15
(quinze) dias (teis para conferir a relagéo daqueles sob sua guarda.

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

DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 33 - Os impressos fornecidos pelo Servigo de Patriménic saoc de
uso obrigatorio por todas as Unidades Orgamentérlas/érgéos, ndo podendo sofrer
nenhum tipo de alterag&o.

Paragrafo Unico - A confecgdo dos impressos € de responsabilidade da

Unidade Orgamentéria/f)rgé’o, sendo facultada a utilizagdo de sistema informatizado.

Artigo 34 - E vedada a utilizagdo de chancela, carbono ou

assemelhados na assinatura dos formulérios.

Artigo 35 - Os formularios deverdo ser preenchidos sem erros, rasuras

ou emendas.

Artigo 36 - Fica facultado ao Titular da Unidade Orgamentéria/érgéo

delegar a guarda e responsabilidade dos bens patrimoniais moveis, que podera ser

4o,
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formalizada até o nivel de setor ou, ainda, de cargo ou fungdo, quando se referir a

servidor, se a respectiva estrutura organizacional o comportar.

Artigo 37 - A Unidade Orgamenta’ria/érgﬁo tem obrigacdo de manter
arguivo com as vias originais dos documentos de controle dos bens patrimoniais

moveis sob sua guarda e responsabilidade.

Artigo 38 - Todos os processos de incorporacdo, baixa e transferéncia
em poder do Servigo de Patrimdnio até a data de publicagdo desta lei serdo conferidos
e registrados pela Divis&o de Contabilidade.

Paragrafo Ginico. Havendo necessidade de devolugdo do processo para
correcdo, a Unidade Orgamentaria/Orgdo, apds as providéncias cabiveis, deverd

atender as normas desta lei.

Artigo 39 - E de responsabilidade da Unidade Orcamentéria/Orgéo o

correto preenchimento das notas com base na analise dos processos, encaminhando-
as & Divisdo de Contabilidade e ao Servigo de Patriménio para conferéncia e registro

contabil, ficando assim dispensado o acompanhamento dos processos.

Artigo 40 - Em caso de extravio de chapa de identificac8o patrimonial,

a Unidade Orcamentaria/Orgdo deverd identificar o bem por meios proprios.

Artigo 41 - Quando do arguivamento, ©s Pprocessos de bens

patrimoniais méveis deverdo conter, entre outros, 0s seguintes documentos:

1 - incorporacdo: 22 (segunda) via da NOTA DE REGISTRO/AQUISICAD
DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS e a informagdo de chapeamento do bem, se for o

€aso;

11 - transferéncia; 2@ (segunda) via da NOTA DE TRANSFERENCIA DE
BENS PATRIMONIAIS MOVEIS;

Praca: Expedicionario Antonio Romano de Oliveira n® 44 ~ Tel f Fax (14) 3386-1265
CEP. 18.890-000 - Taguai - 8.P. E-Mail : pmtaguaifuol.com.br w



PREFEITURA MUNICIPAL DE TAGUAI

CNPJ - 46.223.723/0001-50
Taguai: Capital das Confeccoes.

1II - baixa: 12 (primeira) via do comprovante ou Requisi¢do - Destinagdo
Final de Bens Patrimoniais Moveis, 22 (segunda) via da Nota de Baixa de Bens
Patrimoniais Moveis e da Solicitagdo de Registro Contabil de Baixa de Bens

Patrimoniais Moveis.

Artigo 42 - O Servico de Patriménio fornecerd chapa de identificacdo
patrimonial mediante NOTA DE REGISTRO/AQUISICAO DE BENS PATRIMONIAIS

MOVEIS e, em casos especiais, com prévia autorizacdo do Secretdrio Municipal de

Administracao.

Artigo 43 - As dlvidas e casos omissos relacionados a matéria tratada

nesta lei serdo resolvidos pelas Secretarias Municipais de Administracdo e de Finangas.

Artigo 44 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicacéo,

revogadas as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Taguai,
Em 27 de Junho de 2014.

i ! f
fein Z%w mgﬂ/
Luiz Gonzaga Laﬁ’ga
Prefeito Municipal

Publicado e Registrado na Secretaria da Prefeitura Municipal de Taguai na data supra.

Secretaria Municipal
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