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PORTARIA N°013/2013

REGULAMENTAR A ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO DA CAMARA
MUNICIPAL DE SAQ JOSE DA BARR4, DEFINIR CONCEITOS,
ABRANGENCIA E PROCEDIMENTOS PARA LEVANTAMENTO DE
INVENTARIO, INCORPORAGAO, BAIXA E MOVIMENTACAO DOS BENS
PATRIMONIAIS PROPRIOS.

O Presidente da Cimara Municipal de Sao José da Barra, Estado de Minas Gerais, no uso de

suas atribuigdes legais;
RESOLVE:

Art. 1°- Regulamentar, através da presente Portaria, a administragfio do patrimdnio da Cimara
Municipal de Sfo José da Barra, definir conceitos, abrangéncia ¢ procedimentos para
levantamento de inventirio, incorporagdio, baixa e movimentagfio dos bens patrimoniais
proprios.

Art. 2° - As normas e procedimentos aqui descritos foram estabelecidos com base na Lei n°.
4.320, de 17 de margo de 1964 e suas alieracdes e regulamentagdes; na lei n°. 8.666/93,
alterada pela Lei n°. 8.883/94; ¢ a Portaria n°. 448, de 13 de setembro de 2002 da Secretaria
do Tesouro Nacional e Instru¢dio Normativa do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais, bem como nos demais procedimentos administrativos e de direitos inerentes a atuagio
da administragfio pablica. _

Art. 3° - Para fins deste regulamento, considera-se patrinic”)nio da Camara Municipal de S&o
José da Barra, o conjunto de bens, direitos e obrigagdes suscetiveis de apreciagiio econdmica,
obtidos através de compra, doagfio ou outra forma de aquisi¢fio, devidamente identificados e
registrados em rubrica contabil propria.

Art, 4° - O patrimbnio mobiliario ¢ constituido pelo conjunto de bens moveis definido pelo
Codigo Civil Brasileiro, suscetiveis de movimento proprio, ou de remogéo por forga alheia,
sem que a sua substincia e finalidade de utilizacio sejam alteradas, de valor néo jrmisorio e

com vida til superior a dois anos.
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Art. 5° - O controle dos bens patrimoniais da Cimara Municipal serd efetuado, em carater
geral, pela administracio da Casa, cabendo a todos os servidores a responsabilidade de
exercé-lo, bem como velar pela conservagiio do Patriménio, procedendo-se, periodicamente,
sob responsabilidade da Comissdo de Avaliagio Patrimonial, o seu inventdrio e inspegfo
fisica.

§ 1°- Constitui responsabilidade inerente ao exercicio funcional de todo servidor publico a
guarda e o zelo dos materiais € bens patrimoniais utilizados no exercicio de suas fungGes.

§ 2°- Séo deveres de todos os servidores quanto aos bens publicos:

I - dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar ¢ desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificacdes de seu fabricante;

IT - 0 emprego ou a operagéo adequada de equipamentos ¢ materiais;

I - adotar e propor a Chefia imediata, providéncias que preservem a seguranca e
conservagio dos bens moveis existentes em seu posto de trabatho;

IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro; .
V - comunicar, 0 mais breve possivel, & Chefia imediata a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patrimdnio da Cdmara Municipal, providenciando, em seguida, a
comunicagdo escrita; |

VI - auxiliar os servidores da Comissio de Avaliacdo Patrimonial da Caimara Municipal
quando da realizacfio de levantamentos e inventarios ou na prestagio de qualquer informagio
sobre bem em uso no seu local de trabalho;

V11 - zelar pelo uso, controle e conservagéo dos bens a eles confiados;

VIII - antes de qualquer transferéncia/movimentacfo, ou em caso de furto, extravio,
desaparecimento, avaria ou destruigéo, comunicar a Chefia imediata;

IX - retornar o bem & Comissdo de Avaliagdo Patrimonial, caso inservivel, para proceder a
baixa no Balancgo Patrimonial;

X - em caso de perda ou dano da etiqueta/coddigo de barras, enviar memorando ou
comunicado com a assinatura do servidor responsavel justificando a perda da etiqueta e
solicitando a substituicio;

XI - supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guarda dos bens localizados

sob sua responsabilidade;
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XII — comunicar a Chefia imediata sobre a ociosidade de bem passivel de utilizag¢éo por outro
servidor que esteja sob sua guarda; 7

XTII - assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados
sob sua responsabilidade; _

XIV - rcalizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente dos inventatios constantes desta Portaria;

XV - manter controle da distribuicdo interna e externa de bens de sua responsabilidade, bem
como do periodo de garantia destes.

Paragrafo Unico - Na hipétese de entrada de qualquer bem diretamente entregue, pelo
fornecedor, a qualquer servidor, cabe a esic providenciar, usando se necessario o
assessoramento da Comissio de Avaliagio Patrimonial, a sua documentagio referente ao
recebimento fisico, necessdria para efetuar os registros de incorporagio patrimonial do |
mesmao. |

Art. 6° - Os bens moveis da Camara Municipal, para fins desta portaria, classificam-se em:

1 — Material de consumo — é aquele que, em razéo de seu uso corrente, perde sua identidade
fisica na primeira utilizacfo e/ou tem sua utilizagéo limitada ao periodo de dois anos, ou que
seja de reposi¢do, quer por dano ou obsolescéncia tecnologica, ou que seja de consisténcia
fragil, ou de valor irrisério, ou ainda de dimensdes pequenas que impossibilitem a sua
ideﬁtiﬁcagﬁo por plaquetas. Sua aquisigio ¢ feita na conta despesa de custeio e possui cbntrole
apenas no momento de sua distribui¢io e depois de distribuido, quanto a utilizagéo de fato em
sua finalidade; |

II - Material Permanente: é aquele que, nfo incluido nos conceitos citados no inciso anterior,
em razdo de seu uso corrente, tem durabilidade e utilizagio superior a dois anos ¢ possui
controle individualizado (material permanente, bem mével ¢ bem patrimonial é considerado
sindnimo).

Art. 7° - A classificacdo de material em de consumo on permanente ¢ baseada nos aspectos €
critérios de classificagio em naturezas de despesas contbeis da Secretaria do Tesouro
Nacional e é decidida em conjunto pela Comissfio de Avaliagio Patrimonial ¢ a Contabilidade

da Camara Municipal, conforme a Portaria n° 448 do STN de 13 de setembro de 2002,
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§ 1° - Materiais que apresentem baixo valor monetario risco de perda e/ou alto custo de
controle patrimonial devem preferencialmente ser considerados como materiais de consumo.

§ 2° - Ficam dispensados do controle e da incorporagfo patrimonial os bens de pequeno porte,
assim definidos os materiais de escritdrio, ferramentas ¢ utensilios cuja durabilidade seja
inferior a dois anos ou que seja, de reposi¢lo (quer por dano, quer por obsolescéncia
tecnolégica), ou que seja de consisténcia fragil, ou de dimensdes pequenas que impossibilitem
a sua identificagdio por placas patrimoniais, assim como os bens confeccionados em material
plastico, espuma e tecido cujo uso rotineiro determine sua acelerada decomposigio resultando
em material inservivel.

§ 3° - S#o considerados como de baixo valor monetario ou de valor irrisério os bens mdveis
cujo prego de aquisicio seja de valor inferior a RE 100,00 (cem reais), os quais embora
podendo ser caracterizados como Material Permanente, serfio equiparados, para fins de
controle, ao material de consumo.

§ 4° - Independentemente de aparente fragilidade, também serd objeto do controle por parte
da Comissdo de Avaliacio Patrimonial, todo e qualquer material, que tenhé significativo valor
monetario e/ou histdrico. |

§ 5° - Consoante o disposto na Lei Federal 10.753, de 30/10/2003, que instituiu a Politica
Nacional do Livro, que em seu artigo 18, alterou a classificagfio or¢amentaria dos livros nas
bibliotecas publicas, na Camara Municipal, seré classificado como material de consumo:

I - livio em qualquer suporte, CD-ROM, disquete, ou qualquer outro meio eletrdnico ou
magnético que venha a ser editado, excetuando-se:

a) colegdes especiais que formem conjunto especifico de determinado assunto, agrupadas em
seu conjunto por pessoa de notdrio saber da édrea;

b) obras raras ou especiais;

¢) obras que possuam assinatura de pessoa notéria no cenérid publico Nacional;

d) qualquer outra caracteristica que torne a obra {inica, em relacio as outras de mesma edig#o.
§ 6° - As caracteristicas dispostas no pardgrafo anterior, nas letras a, b, ¢ ¢ d, ou outras nio
especificadas, mas que confiram & determinada obra valor diferenciado ou imensuravel no
mercado livreiro, apds avaliada e referendada por especialistas no assunto, ensejario a

classificaco como material permanente.



CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.2 242 - Centro - CEP. 37.945-000 - Fone: 35 3523-910|

§ 7° - Sdo equiparados a livro e, portanto classificados como material de consumo,
prevalecendo as mesmas excecdes elencadas nos paragrafos anteriores:

a) - fasciculos, publicagbes de qualquer natureza que representem parte de livro;

b) - materiais avulsos relacionados com o livro, impressos em papel ou em material similar;

¢) - roteiros de leitura para controle e estudo de literatura ou de obras didaticas;

d) - 4lbuns para recortar ou armar,

e) - atlas geograficos, historicos, anatdmicos, mapas ¢ cartogramas;

f) - textos derivados de livro ou originais, produzidos por editores, mediante contrato
celebrado com o autor, com a utilizag8o de qualquer suporte; _

g) - CD-ROM, DVD, fitas de video, CD - Musicais, dispositivos, ¢ outros que pela fragilidade
de seu suporte sfo facilmente danificados além de passiveis de obsolescéncia tecnologica;

h) - partituras musicais, teses e dissertacdes. _

§ 8° - As publicagdes periddicas serfio classificadas como Outros Servigos de Terceiros —
Pessoa Juridica,

§ 9° - Os materiais adquiridos destinados & acervo de literatura técnica da Camara Municipal
independentemente de classificados como materiais de consumo (livros e equiparados) ou
Quiros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica (PublicagOes Periodicas), terfo os
procedimentos de registro ¢ controle do material na respectiva biblioteca.

Art. 8° - Compete 3 Comissfio de Avaliagdo Patrimonial a efetivagfio das tarefas relacionadas
ao controle analitico dos bens de carater permanente, com a indicagiio dos elementos
necessarios para a sua perfeita caracterizagfio e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
utiliza¢dio, independentemente de outros registros ou controles a serem mantidos, em relaggo
aos bens de sua utilizagéo.

Art.9° - Estio dentro das atribui¢des da Comissio de Avaliagdo Patrimonial, dentre outras, as
seguintes:

I — a identificacdio, cadastramento ¢ entrega dos bens adquiridos por compra, doacdo,

transferéncia, etc.;
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II - documentar de imediato toda ¢ qualquer movimentagio dos bens sob seu controle;
III - verificar os relatdrios mensais dos itens recebidos, a identificagio da localizagdo fisica
da 4rea responsavel pelo bem através de seu titular;
TV - emitir e controlar os Termos de Responsabilidade atribuidos aos responsaveis setoriais e
os Termos de Responsabilidade Individual ou sub-carga aos servidores responsaveis pelo uso
continuo de bens;
V - assessorar os detentores de bens patrimoniais por ocasifo do inventario anual e nas
mudancas de titulares das dreas, orientando-os para os procedimentos pertinentes;
VI — realizar o controle fisico do patrimdnio mobilidrio e imobilidrio da Cdmara Municipal
_consoante o disposto nos artigos seguintes desta Portaria.
Art. 10 — O responsével pelo almoxarifado da Cémara Municipal exercerd rigoroso controle
de estoque dos bens adquiridos, liberando-se aos solicitantes somente mediante requisi¢éo que
especifique sua destinagdo.
Art. 11 - Os bens patrimoniais serfio cadastrados no sistema de controle patrimonial, mediante
a verificaciio de sua origem através da documentaggio habil, por identificagiio numériéa e pelo
cadastramento dos dados relativos a sua descrigéo.
Paragrafo Unico: - No cadastramento dos bens devem ser especificadas informagdes
relativas a tamanho, material de composigdo, tipo, modelo, cor, marca € outras que, sendo
possiveis, possam evitar duvidas de identificaggo.
Art. 12 - E vedada a permuta, transferéncia ou movimentagio de bens para outro local, sem o
prévio conhecimento e consentimento da Comissio de Avaliagiio Patrimonial, ainda que ndo
tenham sido adquiridos por compra.
Art. 13 — Os servidores responsaveis, que produzirem ou obtiverem qualquer tipo de bem
classificado como materiais permanentes comunicarfo 4 Comissio de Avaliagio patrimonial,
para fins de cadastramento, incorporagdo ao patrimédnio publico e registro de carga.
Art. 14 — Os bens patrimoniais considerados inserviveis ou irrecuperdveis, se néo
representarem valor econdmico que justifique a sua guarda, poderéo ser alienados na forma da
Lei n° 8.666, de 21 de juhho de 1993, cabendo a Comissdio de Avaliacio Patrimonial, apds
| processo regular, providenciar junto ao Setor de Contabilidade, a respectiva baixa

patrimonial.
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Art. 15 — Compete a Comissfo de Avaliagio Patrimonial em conjunto com o responsavel pelo
almoxarifado, a efetivagio do conjunto de procedimentos, voltado a verificacdio da
localizagéio, do estado de conservagdo, da utilizagio, bem como da execugfo dos contratos de
manutencio e seguros dos bens patrimoniais e da garantia concedida pelos fabricantes
relacionada aos mesmos.

Parigrafo Unice - O controle fisico tera cariter permanente, em decorréncia da propria
necessidade de acompanhamento da posi¢fo fisico-financeira do ativo permanente do
Municipio. .

Art. 16 - O controle fisico envolve as seguintes modalidades:

I - CONTROLE DE LOCALIZACAO, que consiste na verificagfo sistematica do local onde
esta situado o bem, bem como do servidor responsavel que o detém, com vista a determinagéo
fidedigna das informagdes existentes no cadastro sobre essa localizacdo. A divergéncia
constatada entre a localizagfo real dos bens e a que constar em relatorio de cadastro ou
inventario, deve ser imediatamente corrigida pela Comissfo de Avaliagio Patrimonial;

II - CONTROLE DO ESTADO DE CONSERVACAQ, que consiste no acompanhamento
sistematico do estado de conservagiio dos bens patrimoniais, objetivando manier sua
integridade fisica, observando-se a prote¢do do bem contra agentes da natureza, mediante a
tomada de medidas para evitar a corrosdo, oxidacio, deterioracfo e outros agentes que possam
reduzir a sua vida qtil;

HI - CONTROLE DE UTILIZACAO, que consiste na identificagfo e analise, pela Comissio
de Avaliacdo Patrimonial, das condi¢des de utilizacio dos bens patrimoniais, observando o
seguinte:

a) - conhecimento das condi¢Bes de utilizagdo do bem, em fungfio das atividades
desenvolvidas pelo responsavel;

b) - cumprimento das normas técnicas do fabricante, no que se refere & capacidade
operacional € manuseio.

¢) - compatibilidade entre a finalidade e caracteristicas do bem, com a natureza dos servigos a
ele atribuidos.

IV - CONTROLE DE GARANTIA E MANUTENCAO, que consiste no acompanhamento do

vencimento dos prazos de garantia e dos contratos de manutengfio; os coniratos deverdo ser
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controlado pelo juridico, observando rigorosamente o seu prazo de vencimento, bem como a

data de expiragfio da garantia.

V - CONTROLE DE SEGURO, que consiste no acompanhamento, por parte da

Contabilidade e responsavel pelo almoxarifado, dos prazos de vencimento dos contratos de

apolices de seguro.

§ 1° - A verificagfio do estado fisico dos bens ser realizada mediante inventarios, realizados

por iniciativa da Comiss#o de Avaliagio Patrimonial, ou no decorrer do inventdrio anual,

podendo ser identificadas as seguintes condigdes de conservagio:

a) - Novo: Refere-se ao bem comprado ¢ que se encontra com menos de dois anos de uso e
esta sendo utilizado normalmente;

b) - Bom: £ 0 bem que embora com mais de dois anos de adquirido esteja em boas condigdes

¢ plena atividade, sendo utilizado de acordo com as suas especificacfes técnicas e capacidade

operacional;

¢} - Regular: E 0 bem com mais de dois anos apos sua aquisi¢fio que esta sendo utilizado

normalmente e se encontra em razoavel estado de conservagdio que faz supor que tenha

atingido a mais de 50% (cingiienta por cento) de sua vida util;

d) — Precério: E o bem em estado precario ainda em utilizago;

¢) - Inservivel Recuperavel: E o bem que est4 avariado, sendo vidvel economicamente a sua

recuperagio, ou seja, o valor de sua recuperagio ndo ultrapassa 50% de seu valor de mercado

¢ seja favoravel ao erdrio publico a relacfio custo de recuperacio/expectativa de vida util se

comparada & decorrente da substitui¢io por um novo bem;

- Inservivel antiecondmico: E aquele bem que estd avariado, ¢ podendo ser recuperado, néo

¢ recomendada, sob o ponto de vista econdmico, a sua recuperagdo, ou ainda, embora sem

avarias, a sua manutenciio for onerosa ou o seu rendimento precério em virtude de uso

prolongado, desgaste prematuro ou obsolescéncia;

g) - Inservivel Irrecuperavel: E o bem avariado ou desgastado de recuperacfio impossivel.

§ 2° - Sera considerado como ocioso o bem movel em condi¢des de utilizagdo que por

qualquer motivo nio esteja sendo utilizado e ndo tenha previsdo de utilidade na finalidade a
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que se destina no local em que se encontra no periodo de 06 (seis) meses, salvo casos de bens

de utilizag#o ciclica.

§ 3° - Cabe a Comissdo de Avaliago Patrimonial providenciar a remogdo ¢ recolocagio por
redistribui¢&o dos bens ociosos.

§ 4° - Para efeitos do controle de utilizagio constante do inciso III, a andlise das condi¢Ges de
utilizacio dos bens patrimoniais serd feita através de verificagdes locais, realizadas por
iniciativa da Comissdo de Avaliago Patrimonial, que quando constatar discrepéncias nas
condicdes de utilizagio de wum bem tomard a medida corretiva cabivel.
§ 5° - Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem autorizagio da Chefia
imediata. A realizacfio de servicos em bens por terceiros nfio autorizados, em periodo de
garantia ou abrangidos por contrato de manutengo, ¢ irregularidade passivel de penalizagéo.

§ 6° - Nos casos em que, por vistoria ou realizagio de inventérios, se constatar qualquer
mudanca na situagio atual do bem, em relagfo a que esté registrada, a Comissdo de Avaliagdo
Patrimonial pode alterar ¢ corrigir as informagdes cadastrais relativas aos mesmos.

Art. 17 - Além do controle mencionado no artigo anterior, serfio mantidos registros sintéticos
dos bens pelo Servigo de Contabilidade da Camara Municipal, consoante o disposto no artigo
95 da Lei Federal 4.320/64 de 17/03/64, a quem compete executar ¢/ou auxiliar a Comisséo
de Avaliagdio Patrimonial a fazer, as tarefas relactonadas a:

I - classificagdo contébil e aos langamentos de incorporagdo dos bens;

11 - baixa contabil dos bens excluidos do Sistema de Controle Patrimonial.

III - classificacéio orgainentéria dos empenhos relacionados aos bens.

Art. 18 - Quanto & sua natureza e finalidade, os bens séio classificados de acordo com a
estrutura de codificagfo instituida por esta Portaria. -

Art. 19 - Caracteriza-se como incorporagfo, a inclusio de um bem no acervo patrimonial da
Camara Municipal, bem como a adi¢fio do seu valor & conta do ativo permanente através do
correspondente langamento de variagfo patrimonial.

Art. 20 - Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de aquisicdo,
devem ser incorporados ao patrimdnio da Cdmara Municipal antes de serem distribuidos a

quem ird utiliza-los.
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Art. 21 - E competéncia do responsavel pelo almoxarifado a incorporagiio dos materiais
permanentes adquiridos pelas formas previstas nesta Portaria, utilizando dados descritivos
constantes da nota de empenho, nota fiscal, manuais e prospectos dos fabricantes do bem
adquirido, certificados, comprovantes, termos ou documentos de doagfio, cessdio e permuta
quando for o caso, ou estimativas de custo de produgéio para os bens gerados por produg8o
interna, ou ainda o respectivo valor de avaliagéo.

Art. 22 - A incorporagdio de materiais permanentes que compdem o patrimdnio da Cémara
Municipal tem como fato gerador a compra, a avaliagfo, a reposicéo e o reaproveitamento.
Art. 23 - Incorporagio por compra ¢ a incorporagio de um bem que tenha sido adquirido pela
Camara Municipal, de acordo com os critérios estabelecidos nos instrumentos legais que
regem o assunto. A incorporagio por compra sera sempre efetivada pelo valor constante da
nota de empenho.

Art. 24 - Incorporagio por avaliagiio ¢ a que decorre da identificagio de um bem
reconhecidamente pertencente 4 Cimara Municipal, que ndo dispde de documentagio
especifica, ou cuja documentagio de origem seja de dificil localizag#o.

Art. 25 — Ocorrendo a constatagdo da existéncia desses bens, por ocasifio do levantamento
fisico dos bens patrimoniais, ou quando da execugfo de vistorias e auditagens pela Comisséio
de Avaliagio Patrimonial, ou em outras quaisquer situagdes que identifiquem a existéncia de
um bem sem documentacfio especifica, a Comissfo procedera a incorporagdio mediante
avaliagdo que sera realizada através da mesma.

Art. 26 - Denomina-se Incorporagiio por Reposi¢iio, o ingresso do bem no patrimdnio da
CaAmara Municipal em substituigio a outro bem por iniciativa voluntdria do servidor
responsavel ou do responsével setorial ou em decorréncia de deciséio constante de processo de
Sindicancia ou Processo Administrative Disciplinar que determine reposi¢io do mesmo pelo
responsével. '

Art. 27 — Incorporagio por reaproveitamento ¢ aquela relativa ao bem resultante de
reutilizagdo de partes aproveitiveis de outros bens baixados do patrimdnio por inserviveis.
Art. 28 — As adequagdes e modificagdes sem alteragio das dimensdes externas ou das

estruturas bésicas de uma edificagio da Camara Municipal, bem como terraplanagem e

10
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jardinagem sio consideradas reforma ou manutencio ¢ como tal, ndo susceptiveis de
incorporacfo ¢ serfio registradas 4 conta de despesas de custeio.

Art. 29 - Observando os critérios peculiares a cada fato gerador, conforme descritos
anteriormente, a efetivacio das incorporagdes far-se-d nas etapas distintas aplicaveis, como se
descreve nos artigos seguintes.

Art. 30 - Recebimento: é o ato pelo qual o bem ou material solicitado € recepcionado, em
local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa,
de data de entrega e, firmando na ocasifio, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e
conservagio do bem, do fornecedor para o Setor ou servidor que o recebeu. A prova desse
recebimento da-se através da assinatura do canhoto da nota fiscal.

Art. 31 - Dé-se a aceitagdio quando o bem ou material recebido ¢ inspecionado, por servidor
habilitado ou comissiio designada, verificando sua compatibilidade com a documentagdo de
aquisigio e, estando conforme, dando o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal,
consoante os preceitos do artigo 73 da Lei Federal 8666/93 de 21/06/1993.

§ 1° - Ocorrendo a aceitacfio, no concernente a bens patrimoniais méveis destinados a
posterior distribuigfo, serdio os mesmos encaminhados ao almoﬁarifado da Camara.

§ 2° - Ao dar entrada no almoxarifado, o bem ou a comunica¢io do fato devem estar
acompanhados:

a) - no caso de compra, cépia da Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

b) - no caso de avaliagio, pelo parecer da comissdo criada para esse fim;

¢) - no caso de reposigiio por declaragio de quem a concretiza acompanhada de comprovante
do valor para fins de inscri¢fio;

§ 3° - Na verificagio da quantidade e qualidade dos bens, € estando o bem de acordo com as
especificacdes exigidas, o recebedor deve atestar no verso do documento apresentado, que o
bem foi devidamente aceito.

§ 4° - No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em um maior
conhecimento técnico do bem, o servidor ou Comissdo recebedora poderfio solicitar a
autoridade competente a indicagfio de servidor ou técnico qualificado para o respectivo

cxame.
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§ 5° — Dependendo do vulto e da complexidade da verificagdo, pode ser designada comissio
técnica para proceder aos exames, a fim de determinar se o bem eniregue atende as
especificagdes contidas na nota de empenho ou contrato de aquisigéo.

§ 6° - No caso de compra, a 1* via da nota fiscal, serd encaminhada ao Setor de Contabilidade
para instruir o respectivo processo de realizagiio de despesa e uma copia ou 22 via ficard em
poder do almoxarifado juntamente com copia da respectiva nota de empenho e demais
documentos relativos ao bem.

§ 7° — A omissfio na manifestacio expressa quanfo a aceitagiio no prazo legalmente
estabelecido por parte do servidor ou Comissdo a quem caberia efetivar poderd implicar na
presun¢io de sua ocorrénceia nos termos do artigo 73 da Lei Federal 8666/93 de 21/06/1 993,
Art. 32 — Denomina-se vistoria, o conjunto de procedimentos realizados para a verificacéo
das condicdes fisicas de um bem a ser incorporado, aplicivel em todos os casos de
incorporagﬁo.'

Art. 33 - As vistorias de bens modveis serdo realizadas pela Comissio de Avaliacfo
Patrimonial, que confirmard as informagdes constantes na nota fiscal, contratos ou
documentos de incorporac8o, para fins de afericlo das caracteristicas do bem, sua situagéo,
documentagéio, valor e outros fatores relevantes.

Art. 34 — A marcagio fisica que se caracteriza pela aplicacdo no bem, de plaqueta ou selo de
identificagdo, revestida de cola ou afixada por rebites, na qual conterd o nimero de
patrimonial. . '

Art. 35 - Na colocagiio da plaqueta deverfio ser observados os seguintes aspectos:

I - facil visualizag@o para efeito de identificagdo:

II - evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta:

III - evitar fixar a plaqueta em partes que nfio oferecam boa aderéncia.

IV - evitar areas que possam acarretar a deterioragfio, danificagdo ou remocéo da piaqueta.

V - nfo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades.

VI - observar se a plaqueta ou selo ndo esta sendo fixada sobre alguma indicagiio importante
do bem ou se pode prejudicar ou atrapalhar o seu perfeito funcionamento.

Art. 36 - Os bens patrimoniais recebidos sofrerfio marcacfio fisica antes de serem distribuidos

aos responsaveis pela sua utilizagfio.
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Art. 37 - Em caso de perda, descolagem ou deterioragio da plaqueta, o responsavel pela carga
do bem devera comunicar impreterivelmente o fato & Comissfo de Avaliagio Patrimonial com
vista 4 sua reposi¢io. Também serd objeto de comunicagfio a constatagio da existéncia de
bens ociosos ou que sc¢ tornaram desnecessdrios na carga do responsivel.
Art. 38 - Compete ao servidor do Legislativo Municipal, ac assumir um cargo ou uma funcéo
de confianca, ou ser designadb para exercicio de outras func;ées, solicitar & Comissdo de
Avaliagfio Patrimonial que realize o inventario para receber os respectivos bens permanentes
que ficarfio sobre sua responsabilidade. Ao se desligar da atribui¢do a que foi designade ou
ser dispensado de uma funcfio de confianga, deve solicitar a Comissdo de Avaliagfio
Patrimonial que realize inventéario para a transferéncia de sua carga patrimonial para o outro
servidor que o esta substituindo. |

Art. 39 - Caso o bem patrimonial que estd com sua carga atribuida 4 determinado responsével
for remanejado para ouira, o transferidor deve solicitar & Comissdo de Avaliagfio Patrimonial
a oficializagio do remanejamento, ¢ esta, deve refazer os termos de ambas as unidades
envolvidas evidenciando o novo responsdvel pelo bem, assim como sua respectiva assinatura.
Parigrafe Unico - A constatagfio, na ocasifio em que forem realizados inventdrios ou
auditorias, da ndo realizacio do procedimento acima descrito e a conseqiiente inexisténcia de
bens anteriormente alocados sob a responsabilidade de determinado servidor poderd ensejar a
instauracgio de inquérito administrativo. |

Art. 40 - O responSével detentor do bem patrimonial pode atribuir ou assumir a
responsabilidade por um bem a qualquer servidor. Esta atribui¢éio deve ser feita sempre que 0
detentor do cargo identificar um usuério continuo ou constante de um bem.

Art, 41 - O servidor ¢ considerado usudrio continuo ou constante e, por conseguinte co-
responsével de um bem, quando este bem estiver disponivel para utilizagdo pelo servidor em
mais de cingiienta por cento de sua jornada de trabalho didrio.

Art. 42 - A individualizagio de responsabilidade pelo Termo de Responsabilidade Individual
constitui-se em prova documental de uso e conservacio de bens e podera ser utilizada em
processos administrativos de apuragfo de irregularidades relativas ao controle do patriménio

da Camara Municipal.
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Pardgrafo Unico - Serd considerado implicitamente responsavel aquele detentor da carga
que, por omissdo, nfio providenciar a identificaciio dos responséveis individuais ¢ a aposigio
das assinaturas destes nos respectivos termos de responsabilidade individual.

Art. 43 — Denomina-se Termo de Responsabilidade Individoal ou sub-carga patrimonial o
termo de responsabilidade que configura a responsabilidade individualizada de determinado
servidor pela guarda, conservacdo ¢ zelo de determinados bens utilizados de modo continuo
ou constante no exercicio de suas funcdes.

Art. 44 - Compete ao responsavel pelo almoxarifado a primeira distribuigio de material
permanente recém adquirido, de acordo com a destinagfo dada no processo administrativo de
.aquisic;éo correspondente e a redistribuig3o.

Art. 45 - A movimentagio de qualquer bem mével, tem como pré-requisito o preenchimento
do Termo de Responsabilidade.

“Art. 46 — Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatarios, previamente estabelecidos,
ﬁcarﬁo, inicialmente, sob a guarda do responsavel pelo almoxarifado, que posteriormente,
mediante solicitagfo especifica de qualquer servidor interessado ou da chefia procedera a
distribui¢do.

Art. 47 - Considera-se redistribui¢io a entrega aos responsaveis de bens devolvidos ao Setor
de Aquisi¢io e Compras ou a Comissfio de Avaliaco Patrimonial em decorréncia de
ociosidade.

Art, 48 — Serd denominado remanejamento a operagdo de movimentagio de bens entre
responsaveis com consequente alteragiio da carga patrimonial dos referidos bens.

Art. 49 — A devoluciio definitiva, ao Setor de Aquisicdo ¢ Compras ou & Comissdo de
Avaliacéio patrimonial de bens avariados, obsoletos, ou sem utilizagdo (ociosos), também se
caracteriza como remanejamento. Neste caso, o responsivel pelo bem o devolve
acompanhado da 1* via do Termo de Responsabilidade, que juntamente com a 2° .via serio
arquivados, sendo, na oportunidade emitido um novo termo refletindo a situagfio atual.

Art. 50 - Os bens que foram devolvidos ao almoxarifado ficam sob sua guarda e
administragdo, e serfio objetos de andlise para determinar o reaproveitamento se houver

possibilidade, baixa ou remanejamento para outros interessados.
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Art. 51 — Remanejamento entre Responsdveis € procedimento pelo qual se transfere a
responsabilidade sobre os bens, de um responséavel para outro, sem que ocorra alteragio do
local onde bem ¢ utilizado, principalmente nas mudangas em relagio aos responsaveis
individuais, guando ocorrer alteracéo do servidor que detém a guarda do bem no exercicio de
suas fungdes.

Art. 52 — A saida provisoria serd caracterizada pela movimentagio temporaria de bens
patrimoniats para fora da instalacio ou dependéncia onde estdo localizados, em decorréncia
da necessidade de conserto ou manutengfo, quando devidamente autorizada.

§1°-A saida provisdria devera ser comunicada ao almoxarifado, especificando-se os motivos
da ocorréncia, gue sdo:

I — para conserto, revisfo ou manutenciio no periodo de garantia;

II — para conserto, revisdo ou manutengéo fora do periodo de garantia.

§ 2° - A saida de veiculo, para execucio das atividades de servigo, ndo ¢ caracterizada como
saida provisoria, devendo ser efetuada de acordo com os procedimentos adotados pela
administracfo da Cdmara Municipal.

Art. 53 — Serdo objeto de controle, ¢ como tal devem ser comunicadas & Comissfo de
Avaliacdio patrimonial para as providencias cabiveis, as seguintes ocorréncias que poderfio
ensejar a baixa de bens através dos respectivos lancamentos contibeis;

I - extravio ou desaparecimento;

I — avarias decorrenies de acidentes e sinistros;

I1T — furto ou roubo:

IV — inservibilidade:

V — demolicdo de edificagbes.

Art. 54 — Inventirio € o levantamento para a identificagdo de bens e instalagdes, visando
comprovagio de sua efetiva existéncia fisica, a integridade das informagSes contabeis e a
identificacfo dos usuarios responsaveis detentores dos bens, objetivando manter atualizados e
congiliados os registros do sistema de administragfo patrimonial com os contdbeis, informar
sobre o estado de conservagfio em que se encontram os bens, a necessidade de reparoé e

manutencio e também a sua real necessidade.

15



CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA

Trav. Ary Brasileiro de Castro, n.2 242 - Centro - CEP. 37.945-000 - Fone: 35 3523-910I

Art. 55 — Na realizagdo do inventdrio deve-se também verificar a integridade do bem, a
correta afixagfo da plaqueta de identificacdo, se o bem esta ocioso ou se apresenta qualquer
avaria que o inutilize ¢ possa causar o seu recothimento.

Art.56 - Os inventdrios podem ser realizados por iniciativa propria ou a pedido de qualquer
responsavel ou autoridade, periodicamente ou a qualquer tempo.

Art. 57 — Pelo menos a cada 2 (dois) anos, coincidindo com o término do mandato do
Presidente da Camara, devera se prbceder 0 inventario {isico geral dos bens patrimoniais da
Cédmara Municipal. Esta providéncia, entretanto, nfio exclui a eventualidade de outras
verificagGes, sempre que forem julgadas necessdrias, tornando-se importante quando houver
alteragdes dos responsdveis sobre bens, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
parles.

Art.58 - Os tipos de inventario sdo:

I - de verificagdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa da Comissdo de Avaliacdo Patrimonial ou a pedido de
qualquer servidor; '

II - de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcfo de
comissionado/confianga detentor de carga patrimonial;

III - de criagdo: realizado quando da criagdo de uma funcgfio de conﬁssﬁo/conﬂa:m;é, de uma
unidade administrativa ou de unidade responséavel;

IV - de extingéo: realizado quando da extin¢fio ou transformacgéo de uma fungéio de confianca
_detentora de carga patrimonial;

V - anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de todo o
patriménio da Cdmara Municipal, demonstrando o acervo de cada detentor de carga;

VI — geral: realizado por determinagiio do Chefe do Legislativo Municipal por ocasido do
encerramento de mandato, através de Comissfo de Avaliagio Patrimonial designada
expressamente para tal finalidade.

Art. 59 - Durante a realizagiio de qualquer tipo de inventirio fica vedada toda e qualquer

movimentacdo fisica de bens abrangidos pelos trabalhos.
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Art. 60 - Para a realiza¢8o dos inventarios dos tipos anual e geral previstos nos incisos V e VI
do artigo 58, serd constituida, por ato do Legislativo Municipal, Comissfio composta por
integrantes do quadro de servidores da Cimara Municipal.

§ 1° - Denitre os membros, um servidor sera designado Presidente da Comisséo,
preferencialmente com experi€éncia na area de Administragéio de Material ¢ Patrimonio;

§ 2° - Para auxiliar a Comissdo podem ser convocados vereadores, para desenvolver tarefas
administrativas sob supervisio do Presidente da Comisso.

Art. 61 — Os inventarios dos tipos previstos nos incisos I a IV do art. 58, que podem ser
determinados por ato da Administragfio da Casa ou pela Comissdo de Avaliaco Patrimonjél,
podem ser realizados por comissfo ou por servidores para tal fim designados.

Art. 62 - No desempenho de suas functes, a Comissdo constituida para o levantamento de
Inventarios € competente para:

I - cientificar & Chefia para que esta providencie a notificagio a todos os envolvidos, com
antecedéncia necessaria da data marcada para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o
acesso aos locais em inventario;

II - requisitar servidores, maquinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo mais que for
necessario ao cumprimento das tarefas da Comisséo;

III - identificar a situagdo patrimonial e o estado de conservacfo dos bens inventariados,
discriminando em relatério, os suscetiveis de desfazimento; para ciéncia do Controle de
Patrimdnio;

1V - propor a Chefia a apuragéo de irregularidades constatadas;

V - relacionar e identificar com numeragfio propria, os bens que se encontram sem o nimero
de patriménio ou sem o devido registro patrimonial para as providéncias cabiveis;

VI - solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e vistoria de bens.
VII - proceder, levando em conta os valores de mercado e o estado de conservacio, a
avaliagio, reavaliagdo e depreciagfio para fins de registro/incorporagéo dos bens cujo prego de
aquisigéio, por qualquer motivo, néio possa ser apurado

VIII - propor a baixa de bens considerados inserviveis ou nfo localizados que possam como

tal ser considerados levando em conta o tempo de vida 1til, desgaste ou obsolescéncia.
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§ 1° — Na realizagfio da atribuiciio prevista a Comissfio constituida para levantamento de
inventario, podera utilizar servigos de especialistas de reconhecida capacidade técnica em
avaliaciio de bens moéveis que requeiram conhecimentos especificos, tais como: motores
maquinas e equipamentos e outros de valor consideravel.

§ 2° - Concluido o processo de avaliagio cabe ao responsavel pelo Controle de Patriménio,
mediante as informagdes nele contidas, providenciar a incorporagio ou ajustes relativos ao
bem no sistema de controle patrimonial.

Art. 63 - No encerramento dos trabalhos, a Comisséo Inventariante deve apresentar a
autoridade que a constituiu, um relatério do Inventdrio, composto como determinado na
portaria de sua criagdo, circunstanciando as irregularidades eventualmente constatadas e
demais aspectos observados nos trabalhos e a propondo medidas para o sancamento de
anomalias. Também devem constar as informac&es analiticas de bens levantados j)or detentor
de carga e, sendo possivel, o resumo dos fechamentos contabeis.

Art. 64 - Toda documentacfio de quaisquer inventdrios deve ser arquivada pelo Setor
responsavel pelo Controle do Patriménio da Cémara Municipal, podendo ser colocada &
disposicéo da Contabilidade, das Comissdes de Inventario e dos Controles Interno e Externo.
Art. 65 — Desincorporagio € a operaciio de baixa de um bem pertencente ao acervo
patrimontial da Camara Municipal, € a consequente retirada do seu valor do ativo imobilizado.
O conirole de bens baixados sera feito exclusivamente pelo responsédvel pelo Controle do
Patriménio.

Art. 67 - O Numero de controle do bem no cadastro Patrimonial de um bem baixado n#o sera
aproveitado para qualquer outro bem.

Art. 68. — O Setor responsavel pelo Controle de Patrimbnio efetuara, periodicamente,
levantamento de bens suscetiveis de alienacdo ou desfazimento e submeterd a instancias
superiores da administragio da Camara Municipal para as devidas providéncias.

Art. 69 - A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a seguir:

I - por doagéo

HI - perda por extravio ou desaparecimento;

IV - perda por sinistro;

V - perda por furto ou roubo;
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VI- perda por demoligdo ou destruicdio;

VII - por inservibilidade.

Art. 70 - A baixa por doag¢fo de bens méveis ocorre pela transferéncia gratuita do direito de
propriedade da Camara Municipal sobre o bem e serd permitida exclusivamente para fins e
uso de interesse social apds a avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia socioecondmica
em comparagdo com a escotha de outra forma de alienag8o. A doagdo serd sempre precedida
de autorizacdo legislativa.

Art. 71 — A baixa por perda consiste na formalizagfio, para fins contébeis, da desincorporagfio
de bens que ji4 ndio existem fisicamente por terem sido objeto dos eventos a seguir:
I - Roubo, furto, extravio ou qualquer outro tipo de desaparecimento;

II - Acidente de qualquer natureza;

IIT - Sinistro de qualquer natureza;

Paragrafo Unico - Nos casos do inciso I, sc a qualquer tempo o bem for recuperado, o
mesmo serd reincorporado através do processo que originou a baixa (furto ou roubo e
extravio), utilizando-se, entretanto, outro nomero de inscrigio patrimonial,
Art. 72 — A ocorréncia dos fatos mencionados nos incisos I a III do artigo anterior poderd
ensejar:

I - instauragfio de sindicincia interna ou inquérito administrativo para averiguagdo das causas
do evento e quando for o caso, apuragio de responsabilidade; '

II - comunicacfio a autoridade competente; 7

III - remessa da copia do processo ao setor responsavel pelo Controle do Patrimdnio Pﬁblico;
IV - acionamento das companhias de seguro nos casos em que as causas dos eventos sejam
cobertas por apélices. |

Art. 73 — Caberd ao Setor responsavel pelo Controle do Patriménio da CAmara Municipal
proceder & baixa patrimonial nos casos previstos no art. 70, somente apos conclusdo do
procedimento formal do evento correspondente.

Art. 74 — A baixa decorrente de inservibilidade é a referente a bens assim declarados
mediante a lavratura do correspondente termo, destinados ao reaproveitamento ou alienacfo

por venda como sucata por lotes constituidos pela similaridade dos residuos aproveitaveis.
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§ 1° - Os bens submetidos a leildo sem arrematantes por pelo menos duas vezes, assim como
0s contaminados ou infestados devem obrigatoriamente ser incinerados ou destruidos por
completo na presenca de pelo menos trés testemunhas que deverdo assinar o respectivo Termo
de Incineragéo de Bens.

§ 2° ~ A baixa de bens alienados por venda, nos casos em que o bem individualmente
constitua lote especifico ¢ que puder ser auferido o valor obtido pela administracio na venda
serd considerada como decorrente da venda.

§ 3° - Conforme o artigo 32 da Lei n° 5.700 de 01/09/1971, as bandeiras em mau estado de
conservagdo devem ser entregues a qualquer Unidade Militar, para que sejam incineradas no
Dia da Bandeira, segundo o cerimonial peculiar.

Art. 75 - Os bens méveis baixados por inservibilidade permanecerfo guardados em locais
proprios sob a responsabilidade do Controle do Patriménio até a destinacéo final dos mesmos
Art. 76 - A iniciativa da baixa por inservibilidade cabe a4 Comissio de Awvalia¢fo Patrimonial,
apos a lavratura do respectivo Termo de Declaraciio de Tnservibilidade.

Art. 77 — O termo de declaragfio de inservibilidade sers lavrado apds vistoria procedida pela
Comissfo que levard em consideragﬁo:

I - O estado de conservagdo do bem e os danos sofridos pelo mesmo, por desgaste, quebra ou
avaria cuja exteﬁse‘io torne inviavel, economicamente, a sua recuperacio;

II - Obsolescéncia do bem, quando nio for possivel seu aproveitamento por nenhuma unidade
que compde o sistema Municipal;

II - Quando ¢ bem se torna antiecondmico, ndio sendo conveniente a sua manutencio;
IV - Outros fatos justificados que tornem o bem inservivel

Art. 78 — Consoante o disposto no artigo 106 da Lei Federal 4320/64 de 17/03/1964 os bens
patrimoniais méveis e iméveis sdo incorporados pelo seu valor de aquisi¢éo, ou pelo custo de
producéo ou construgdo; os bens de almoxarifado pelo prego médio ponderado das compras e
os débitos e eréditos, assim como os titulos de renda, pelo sen valor nominal.

Parigrafo Unico - Os bens méveis e imdveis poderdo ser reavaliados. _
Art. 79 - Considera-se reavaliacfio a diferenca entre o valor liquido contabil do bem e o valor

reavaliado n3io superior ao seu valor de mercado.
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Art, 80 — A avaliacfio e reavaliagio serfio realizadas pela Comissio de Avaliagfio Patrimonial
criada especificamente para tal finalidade ou pelas ComissGes especiais constituidas para a
realizagio de inventarios, quando assim lhes for expressamente atribuido e determinado.

Art. 81 — Na efetivagio da avaliaciio ¢ reavaliagfio de bens moveis as Comissdes devem levar
em conta as caracteristicas técnicas e operacionais de uso e a vida util econdmica estimada de
cada bem ou de um conjunto deles com caracteristicas semelhantes.

Art. 82 — A critério das ComissGes poderfio ser utilizadas conjunta ou isoladamente a tabela
de indices para depreciagdo adotada pela Receita Federal, o método de depreciagiio por quotas
constantes, o método da soma dos digitos dos anos, 0 método das unidades produzidas, o
método de horas de trabalho ou ainda a avaliaco direta pelo estado de conservagiio com base
nos seguintes critérios:

I - bens méveis:

a) -em bom estado, 80% (ovitenta por cento) do valor de mercado;

b) - em estado regular, 50% (cingiienta por cento) do valor de mercado;

¢) - em mau estado, 20% (vinte por cento) do valor de mercado.

Art. 83 - E de competéncia do Setor responsavel pelo Controle do Patriménio da Cimara
‘Municipal e/ou da Comissfio de Avaliagdo Patrimonial, ouvidas a Contabilidade e o Controle
Interno, a definico de fluxos, processos, rotinas e formularios que serfio utilizados na
sistematica de controle definida neste regulamento, bem como a revisfio e defini¢fio sobre
procedimentos necessarios eventualmente omitidos.

Art..84 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Camara Municipal de S80 José da Barra, em 12 de julho de 2013.

REGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Geraldo Qg;di o de Lima

Presidente
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