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Decreto n° 4.882
de 14 de janeiro de 2025.

"Dispoe sobre regulamentacido da aquisicio, guarda e
conservacao de bens materiais permanentes e estabelece
normas de controle do Patrimoénio Puablico para bens
moveis."

HENRI HAJIME SATO, Prefeito do Municipio de Jandira, usando das
atribuicoes que me sao conferidas por lei,

Art. 1°. Ficam estabelecidos procedimentos considerados
obrigatorios, na aquisicao de bens moveis permanentes que deverdao compor o patrimoénio
publico municipal, e também normas obrigatérias para guarda, conservagao e controle dos
referidos bens, nos artigos seguintes.

DA INCORPORACAO

Art. 2°. Considera-se bem permanente, OS bens destinados a
utilizacao pela Administracao Publica, inclusive aqueles que se encontram em outras esferas
do Poder Publico, ou em entidades particulares, que possuam vida 1util superior a 02 (dois)
anos e possuam valor de aquisicdo superior a 20(vinte) UFESP Unidade Fiscal do Estado de
Sao Paulo vigente.

DA RESPONSABILIDADE

Art. 3°. Cabe 80 Coordenador, Chefes de Divisao, Supervisor,
Diretor ou Secretario, a responsabilidade pela guarda, manutencéao e conservacdo dos bens
patrimoniais alocados no setor do qual € titular.

§ 1°. Em caso de extravio ou furto do bem sob responsabilidade
do servidor, tera o servidor responsavel pelo bem ou o servidor que testemunhou o fato, que
realizar um boletim de ocorréncia que devera ter uma copia entregue a Coordenadoria de
Patrimoénio para que possa ser instaurada uma sindicancia para apuracao dos fatos.

§ 2°. Caso haja a substituicdo do servidor titular de uma
unidade administrativa, devera ser comunicado a Coordenadoria de Patriménio, caso nao
seja comunicado, o antigo titular permanecera responsavel pela guarda dos bens.

§ 3°. Em caso de danificacao dos bens, devera ser comunicado a
Coordenadoria de Patrimoénio para apuracao dos fatos, tendo o responsavel pela conservagao
dos bens a responsabilidade de ressarcir a municipalidade pelos reparos ou substituicao dos
bens, por igual ou similar de igual valor, em caso de perda da caracteristica do uso do bem.

Art. 4°. Na ocorréncia de furto, roubo, extravio ou incéndio, a
Coordenadoria de Patriménio devera comunicar o fato, no prazo de 03 (trés) dias ao Tribunal
de Contas do Estado de Sao Paulo, conforme artigo 37 da Lei Complementar Estadual n® 709,
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de 14 de janeiro de 1993, e instaurar imediatamente processo administrativo para apurar o

ocorrido.

Art. 5°. Ao integrar o Patrimoénio Publico o Secretario do érgao
requisitante assinara termo de recebimento e responsabilidade pelo bem material adquirido,
transferido, ou doado, se for o caso.

Art. 6°. Independentemente do Termo de Guarda e
responsabilidade assinado pelo Secretario Municipal, a Coordenadoria de Patriménio devera
emitir listagem contendo relacdo de bens moveis permanentes existentes em cada reparticao
ou sala individual de todas as Secretarias, que devera ser afixada em local visivel e conter
assinatura do responsavel pelo setor ou ocupante da sala.

Art. 7°. Caso haja bens particulares (devidamente autorizados
pelo Secretario Municipal) na reparticdo ou sala, devera o responsavel manter lista a parte,
também afixada em local visivel e atualizada.

Art. 8°. Sera de responsabilidade do Secretario Municipal,
informar a Coordenadoria de Patriménio caso haja troca de chefia ou responsavel pela
reparticdo ou sala, sendo sempre o responsavel em ultima instancia pela guarda e
conservacdo dos bens publicos utilizados nas reparticoes sob seu comando.

Art. 9°. Havendo posse de novo Secretario Municipal, a
Coordenadoria de Patrimoénio tera a responsabilidade de oficiar-lhe sob os bens constantes
do patriménio do 6rgao e emissao de Termo de Guarda e Responsabilidade "Geral".

Art. 10. Apébs a publicacdo deste Decreto todos os Secretarios
Municipais terao o prazo de 30 (trinta) dias corridos para indicar por escrito a Coordenadoria
de Patrimonio, o nome dos responsaveis em cada reparticdo ou sala sob seu comando.

DA COMPRA

Art. 11. As solicitacoes de compra de bens moveis deverao
conter detalhada descricdao do produto, sem marca e modelo e deverao indicar a destinacéo
final, entenda-se por reparticdo (com endereco) onde sera utilizado o bem, e nédo, somente o
orgao requisitante.

Art. 12. A requisicao do produto junto ao fornecedor contratado
devera conter todo o detalhamento do produto, inclusive marca preco ofertado no certame
licitatorio para conferéncia do produto pelo Almoxarifado Central.

Art. 13. Sera obrigatéria a entrega do produto somente no
Almoxarifado Central, devendo constar endereco e telefone no documento de requisicao ao
fornecedor ou autorizacido de fornecimento.

Art. 14. A Nota Fiscal devera conter a descricao do produto,
inclusive marca que devera ser a mesma ofertada no processo licitatorio.
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Art. 15. Nenhum bem saira do Almoxarifado sem que a Nota
Fiscal esteja conferida e carimbada pelo Almoxarifado Central e também pelo Secretario
Municipal do 6rgao requisitante.

Art. 16. Sera obrigatério e imediato o envio da Nota Fiscal de
aquisicao de bens moveis e copia do documento requisitério contendo a destinacao final do
bem a Coordenadoria de Patrimonio, tdo logo o documento fiscal seja quitado, para que seja
integrado ao Patrimo6nio Publico e receba chapa contendo numera.

DO INVENTARIO

Art. 17. Fica estabelecido que cada Secretaria Municipal devera
enviar até o dia 30 (trinta) de setembro de cada exercicio, ou quando solicitado, a relagao
completa dos bens contidos em cada setor a Coordenadoria de Patriménio, para que se
possam realizar os procedimentos de inventario.

Paragrafo tanico. Essa relacdo devera conter a denominacdo da unidade, os numeros de
patrimonio, a descricao e o estado de conservacao de cada bem.

Art. 18. Se, em diligéncia para verificacdo de bens em alguma
secao, a Coordenadoria de Patrimonio constatar a auséncia da "Relacdo de Bens Moveis
Permanentes"”, devera notificar o Secretario Municipal correspondente sobre a infracao
verificada.

DA DOACAO
Art. 19. Todos os bens oriundos de doacdo terdo que ser
inspecionados, cadastrados e chapeados pela Coordenadoria de Patrimoénio antes de serem

recebidos pelo setor que fara uso dos bens.

Paragrafo dnico. Para que se obedeca ao processo legal, é necessaria a doacdo a seguinte
documentacao:

1-Termo de doacao;

II- Nota fiscal;

III - Relacao detalhada dos bens com os respectivos valores.
DA TRANSFERENCIA

Art. 20. A transferéncia de bens ocorre quando uma unidade
cede a outra a guarda de um bem de forma proviséria ou definitiva.

Art. 22. A movimentacdo de bens moveis, por transferéncia ou
cessdo de uso, sem a devida formalizacdo e prévia autorizacdo junto a Coordenadoria de
Patrimonio, sujeita o servidor infrator, responsavel pela carga patrimonial do bem, a
procedimento administrativo disciplinar.
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DA BAIXA DE BENS

Art. 23. A baixa de bens se darad a partir da constalacdo da
condicdao de inservivel de um bem. De acordo com a lei municipal Lei Municipal n°
2.075/2014, considera-se inservivel o bem:

1 Ocioso: embora em condicdo de uso, ndo esta sendo ocupado em razdo da perda da sua
utilidade, estando defasado ou ultrapassado em relacao a necessidade de Prefeitura;

11 Antieconomico: bem cuja manutencio for excessivamente onerosa;

III- Irrecuperavel: caracteriza o bem cuja peca de reposicdo para conserto nao exista no
mercado e que consequentemente perdeu suas caracteristicas para utilizacéo.

Art. 24. Na hipotese de uma Unidade Administrativa considerar
inaproveitavel algum bem movel, sob sua responsabilidade, devera comunicar, por escrito
através de documento a Coordenadoria de Patrimonio, para baixa no sistema sua respectiva
retirada.

§ 1°. No caso de equipamentos, veiculos ou maquinas, sem condi¢des de uso, o responsavel
pela carga patrimonial do bem devera juntar ao documento de baixa, um Laudo Técnico, do
usuario, do responsavel ou de oficina especializada, que justifique seu descarte, condicdo de
obsoleto ou inviabilidade técnica ou econémica de sua recuperacao.

§ 2°. No caso de materiais de informatica, faz-se necessario anexar o competente Laudo
Técnico emitido pelo setor de Informatica para que se proceda a respectiva baixa.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. A inobservancia das normas estabelecidas neste
decreto sera causa das punig¢oes previstas no Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais,
considerando-se o que estabelece o Artigo 154, Inciso IX (Lei n°® 152/68), sendo obrigatério a
todos os servidores municipais zelar pelo patrimonio publico municipal.

Art. 26. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura do Municipio de Jandira
em 14 de jane¢irolde 2025
‘ /

Prefeito Municigill
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