PORTARIA SF N° 90, DE 20 DE ABRIL DE 2022

Estabelece normas complementares e
procedimentos quanto ao registro e controle de
bens méveis no Sistema de Bens Patrimoniais
Moveis — SBPM, regulamentado pelo Decreto n°
53.484, de 2012, com alteracBes introduzidas
pelos Decretos n°® 56.214, de 2015, e n° 59.822, de
2020, e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL FAZENDA, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar e padronizar procedimentos referentes ao
controle contabil no sistema de bens patrimoniais, definir requisitos minimos de controle fisico dos
bens ndo passiveis de controle no sistema e fixar as atribuicdes do gestor de patriménio e
operador de inventario,

RESOLVE:

Art. 1° O registro e o controle contabil dos bens patrimoniais méveis seréo realizados por meio do
Sistema de Bens Patrimoniais Méveis — SBPM, desde que atendam a todos os critérios
estabelecidos no Decreto n°. 59.822, de 6 de outubro de 2020.

§ 1° Serdo considerados materiais de consumo todos os bens adquiridos com valor monetério
inferior a R$350,00 (trezentos e cinquenta reais), devendo ser classificados orgamentariamente no
elemento de despesa correspondente.

§ 2° Os bens cujo valor monetario encontra-se no intervalo entre R$ 350,01 (trezentos e cinquenta
reais e um centavo) e R$ 799,99 (setecentos e noventa e nove reais e noventa e nove centavos)
deverdo ser registrados no sistema com codigos BPM especificos, em conformidade com a origem
do recurso.

§ 3° Os registros serdo efetuados pelos usuarios do sistema nas respectivas Unidades
Orcamentérias.

§ 4° Os bens méveis nédo gerenciados no SBPM deveréo ser controlados fisicamente pela Unidade
Orcamentéria, sendo sua obrigacéo a guarda do bem até o seu descarte final.

§ 5° Cabera a unidade orgamentaria mencionada no paragrafo anterior:
| - instituir meios de controle fisico destes bens;

Il - designar, mediante portaria, o servidor responsavel pela gestdo dos bens e pelo gerenciamento
do sistema de bens patrimoniais, ora denominado gestor de patriménio.

Art. 2° Considera-se gestor de patrimbnio o servidor responsavel pelo reconhecimento,
transferéncia, cesséo, alienacdo, saida especial e baixa de bens patrimoniais no sistema, devendo
este designar o(s) servidor(es) responsavel(is) pelo controle fisico e pelo inventario anual
obrigatério, ora denominado operador de inventarios.



Paragrafo Unico. Considera-se operador de inventario o responséavel pelo controle fisico dos bens
de sua unidade administrativa e pela elaboracao de inventario anual e/ou eventual.

Art. 3° A formalizacdo do reconhecimento do bem devera ser realizada através de processo
eletronico elencando os documentos comprobatérios da aquisicao.

Paragrafo Unico. O documento comprobatdrio do reconhecimento do bem, gerado pelo sistema
SBPM, devera conter a assinatura do gestor de patrimonio, devidamente indicado pelo Titular da
Unidade Orcamentaria, e do contador da unidade, validando as informacdes referentes a
execugdo orcamentaria, origem do recurso e classificagdo contabil, através da indicacéo de cédigo
BPM que reflita a descricdo correta do bem adquirido.

Art. 4° Considera-se usuario do sistema o agente publico cadastrado, responsavel pelas consultas
e registros dos documentos bem como pela qualidade e veracidade dos dados introduzidos no
referido sistema, conforme as designacdes e atribuicdes de seu perfil.

§ 1° Para acesso ao Sistema de Bens Patrimoniais Méveis o usuario, independentemente do perfil
que possua, devera solicitar o acesso a Coordenadoria de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo — COTEC da Secretaria Municipal da Fazenda — SF, 6rgdo responsavel pelo
cadastro de usuarios e manutencao no sistema.

§ 2° A solicitagdo mencionada no paragrafo anterior devera ser encaminhada através de e-mail
institucional para o correio eletrénico suporte @sf.prefeitura.sp.gov.br e, na mensagem, o usuario
devera indicar o seu e-mail institucional e individual, bem como seu registro funcional e nome
completo.

§ 3° Na hipotese de o usuério do sistema ndo possuir e-mail corporativo, as requisices a COTEC
poderdo ser encaminhadas pelo Titular da Unidade Orcamentaria a qual ele estiver vinculado, ou
por servidor a quem o titular expressamente delegar, indicando os mesmos dados de identificacdo
mencionados no § 2°.

§ 4° O servidor responsavel pelos controles de acessos dos usuérios da Unidade Orcamentéria
(Perfil UO-Administrador) sera escolhido pelo Titular da Unidade Orgamentaria e designado por
meio de ficha de autorizagdo que devera ser encaminhada em formulario padréo, constante do
Anexo Unico desta Portaria, para a Divisdo de Controles Contabeis — DICOC, do Departamento de
Contadoria — DECON da Subsecretaria do Tesouro Municipal — SUTEM, da Secretaria Municipal
da Fazenda - SF.

§ 5° O usuario com o perfil definido no § 4° tem como fun¢éo atribuir para cada usuério do sistema
os perfis Unidade Orcamentéria-Executor e Unidade Administrativa.

§ 6° Somente serd concedido acesso aos perfis dispostos nos 88 4° e 5° aos usuéarios que
estiverem devidamente cadastrados no sistema, nos termos do § 1° deste artigo.

§ 7° O gestor de patriménio serd o usuario do perfil 03 — UO Executor e o operador de inventario
sera o usudrio do perfil 01 — UA do sistema.

Art. 5° A Unidade Orcamentaria podera criar uma estrutura de Unidades Administrativas para
melhor distribuicdo de seu acervo patrimonial, bem como para melhor controle contébil, fisico e de
gestdo do patriménio registrado no respectivo 6rgéo.

§ 1° A solicitagdo de criagdo de estrutura citada no “caput” deste artigo devera ser encaminhada a
DICOC, por meio de processo eletrénico com a assinatura do Gestor de Patrimdnio indicado pelo
Titular da Unidade Orcamentaria.

§ 2° A denominacdo da estrutura mencionada no paragrafo anterior deverd conter a indicagdo da
SIGLA da Unidade Administrativa, com até 10 (dez) caracteres, bem como a denominagcédo da



respectiva unidade, contendo até 70 (setenta) caracteres, incluindo espaco e caracteres especiais,
para a respectiva inser¢cdo no SBPM.

Art. 6° A baixa do bem patrimonial, registrado no Sistema de Bens Patrimoniais Méveis podera
ocorrer em razao de baixa contabil ou baixa fisica.

§ 1° Entende-se por baixa contabil aquela realizada por adequagdo aos normativos contabeis
vigentes ou por alteracdo, mediante portaria, do valor minimo dos bens a serem controlados no
sistema.

§ 2° A baixa contabil independe do estado de conservacdo do bem e deverd ser realizada no
sistema, sendo que fisicamente o bem pode se manter em uso pela Unidade Orcamentaria.

§ 3° Entende-se por baixa fisica aquela realizada quando constatado que o bem ndo tem mais
utilidade, seja por imprestabilidade ou obsolescéncia e, ainda, nos casos de furto ou extravio.

§ 4° A baixa contabil devera ocorrer antes da baixa fisica, sendo, portanto, independente desta.

§ 5° A formalizacdo das baixas contabil e fisica devera ocorrer mediante processo eletrdnico,
devidamente autuado para esta finalidade, devendo constar:

| - arelacdo dos bens a serem baixados e as respectivas notas de baixa, para ambas as baixas; e

Il - laudo de avaliagdo/estudo técnico, formulario de Requisigdo-Destinacdo Final de Bens
Patrimoniais Moveis e autorizacéo do Titular da Unidade Orgcamentéria, para baixa fisica.

§ 6° A unidade podera concentrar as baixas contébil e fisica em um Unico processo eletrénico ou
tratd-las de maneira individualizada.

§ 7° O laudo de avaliacdo/estudo técnico referido no 8§5° devera conter, ao menos, as seguintes
informacdes:

| - documentagdo com a descricdo detalhada referente a cada bem mdvel que esteja sendo
avaliado;

Il - nUmero patrimonial constante na chapa e/ou no SBPM;
Il - critérios utilizados para avaliacdo do bem moével e sua respectiva fundamentacgéo; e
IV - data de avaliacéo.

§ 8° Na baixa fisica, a Unidade Orgamentaria devera atentar as instrucdes e orientacdes da area
responsavel pela destinacgéo final dos bens.

§ 9° A baixa contabil devera conter a assinatura do gestor de patriménio, devidamente indicado
pelo Titular da Unidade Orcamentaria, bem como do contador da unidade, validando as
informacdes.

§ 10. As Unidades Orcamentarias deverdo observar, no que couber, os critérios de baixa, tanto
para a contabil, quanto para a fisica, estabelecidos na Lei Municipal n°® 12.366, de 1997 e Decretos
n®41.776, de 2002 e n°® 42.819, de 2003.

§ 11. A responsabilidade pelo descarte das chapas patrimoniais dos bens méveis baixados
contabil e/ou fisicamente sera da Unidade Orgcamentdria responsavel pela guarda patrimonial do
bem.



Art. 7° Os inventarios anuais serdo abertos de forma automatica no primeiro dia de janeiro de
cada ano e deverao ser conciliados pela Unidade Orcamentaria até a data prevista indicada pela
DICOC através de comunicados.

§ 1° O inventario anual é destinado a comprovar a quantidade e os bens patrimoniais do acervo de
cada Unidade Administrativa, existentes em 31 de dezembro de cada exercicio.

§ 2° O inventario anual é obrigatorio e retrata apenas os bens passiveis de controle no Sistema de
Bens Patrimoniais Moveis.

§ 3° O inventério eventual podera ser realizado em qualquer época, de acordo com a necessidade
de cada Unidade Orcamentaria, devendo esta determinar as regras referentes ao levantamento,
periodo e data de referéncia.

8§ 4° O inventario anual devera ser assinado pelo Titular da Unidade Orgcamentéria, ocasido em
gue este se responsabilizard pela implementacdo de procedimentos que garantam o correto
controle dos bens da Unidade Orgcamentaria.

§ 5° A Unidade Orcamentéaria deverd manter uma via devidamente assinada da relagéo dos bens
gue compde o inventario anual, sendo desnecessario o encaminhamento a DICOC/DECON.

Art. 8° Os bens mdéveis localizados por ocasido do inventario, que estejam sem identificagdo
patrimonial e que tenham sua origem desconhecida, desde que esgotados todos 0s recursos
possiveis de pesquisa de documentos para identificacdo dos referidos bens, serdo avaliados e
incorporados ao patriménio da Prefeitura de S&o Paulo por meio de registro de incorporacao,
obedecendo aos critérios de reconhecimento estabelecidos no artigo 1° desta Portaria.

Paragrafo Unico. Os recursos de pesquisa de que trata o “caput” deste artigo deverdo constar da
justificativa no respectivo processo de incorporacao.

Art. 9° Para fins de controle fisico dos bens que ndo séo controlados através do SBPM, e que,
portanto, ndo integram o inventario anual, competira a Unidade Orgamentaria estabelecer a
periodicidade da validacao fisica, cabendo ao Titular da Unidade Orgcamentaria a criagcdo de uma
comissédo para controle, avaliacao e guarda destes bens.

Art. 10. Deverdo ser disponibilizados no Portal Eletrdnico da Secretaria Municipal da Fazenda
material de apoio, videos e documentos sobre a utilizacdo do Sistema de Bens Patrimoniais
Moveis.

Art. 11. Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogando as disposi¢cdes em
contrario, em especial a Portaria SF n° 262, de 2 de dezembro de 2015.



ANEXO UNICO DA PORTRRIA SF N® 90, DE 20 DE ABRIL DE 2022

PREFEITURA DO MUNICIFIO DE SAD PAULD
SECRETARLA MUMNIOPAL DE FINAMNCAS
SISTEMIA DE BENS PATRIMONLAIS MOVELS - SBPM
CADASTRO DE LOGIN

1 -DATA DO CADASTRO
JB s BalO T

! ! :|

I - NOME D0 USLIASID

3 - REGISTRO FUNCIOMAL COMPLETD Iwuﬂr.m 5 - TELEF OME
& - UNIDADE ORCAMENTARIA 7-EMAL

Autorizo o usudrio acima identificado a utlizar o nivel de acesso do Grupo ADMINISTRADOR-UD abaixo assinalado
nas sezwl niels) Unidadels) Orcament@rialsh:

CODIGO ORGAD / UNIDADE ORCAMENTARIA

INSTRUGOES:
0 acemo solidtado nessa ficha subst itui quaisquer solicitagbes anter iores.

Usuario Titular da Unidade Orcamentaria
dgrinytory v Casmba dgrmatery w Carmiso




