Camara Municipal de {Monte \Mor

Paldcio 24 de Marco
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fB[“"”e\.Jgaoi?‘ow “Dispbe sobre as normas e procedimentos
Rec referentes ao registro e controle de bens moéveis e

imoveis da Camara Municipal de Monte Mor/SP*.

O Presidente da Camara Municipal de Monte Mor, no uso de suas atribuigoes
conferidas pela-Lei Organica Municipal de 12 de Dezembro de 2012, e com fulcro
no Art. 12, inc. I, vem regulamentar os procedimentos para o controle de bens
moveis e imoveis da Camara Municipal de Monte Mor;

— Considerando 0s artigos 94, 95 e 96 da Lei federal n® 4.320/64,

Considerando a necessidade de estabelecer procedimentos internos.
RESOLVE:

CAPITULO|
DO CONCEITO

Artigo “1° - Os bens patrimoniais serdo administrados e ‘controlados em
conformidade com a legislagdo pertinente e segundo as disposicOes desta
Instrugdo Normativa.

Artigo 2° - Sdo considerados bens patrimoniais imoveis, os terrenos e edificios
com as instalagbes permanentes.

Artigo 3° - S3o considerados bens patrimoniais méveis da Camara Municipal de
Monte Mor — todes os equipamentos € materiais permanentes, que embora ainda
tenham uma depreciagéo rapida, tem uma durabilidade e vida util superior a 2
anos (Art. 15 § 2° da Lei n® 4320/64).

Artigo 4° - Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - transferéncia - modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, pertencentes a
Camara Municipal,

Il - cessdo - modalidade de movimentagdo de material do acervo, com
transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre 6rgaos ou
entidades da Administracdo Municipal direta, autarquica e fundacional;

Il - alienagdo - operagdo de transferéncia do direito de propriedade do material,

mediante venda, permuta ou doagéo; /&<
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IV - outras formas de desfazimento - renuncia ao direito de propriedade do
material, mediante inutilizagao ou abandono;

V - servigo patrimonial - responsavel pelas rotinas analiticas de controle
patrimonial, incluindo a incorporagao, emplaquetamento, movimentagao e baixa
dos bens;

VI - plaqueta - chapa de identificacdo dos bens patrimoniais, podendo ser
etiqueta, chapa metalica, pintura, marcagao fisica, entre outras modalidades.

§ 1° - Excetuam-se da classifica¢éo definida no Inciso | deste artigo os bens que
se enquadrem nos seguintes parametros, tomados em conjunto:

a) quanto a durabilidade: os que em uso normal perdem ou tém reduzidas suas
e condi¢bes de funcionamento, no prazo maximo de 2 (dois) anos;

b) quanto a fragilidade: cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser

quebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda

de sua identidade;

c) quanto a perecibilidade: os sujeitos a modificagées (quimicas ou fisicas), a

deterioragdes ou a perda de suas caracteristicas normais de uso;

d) quanto a incorporabilidade: os que se incorporam a outro bem, ndao podendo

ser retirados sem prejuizo das caracteristicas do principal;

e) quanto a transformabilidade: os adquiridos para fim de transformacéo.

§ 2° O material considerado genericamente inservivel sera classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado,

b) antiecondmico - quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) irrecuperavel - quando-ndao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caractenstlcas ou em razao da inviabilidade econdmica de
sua recuperagao.

CAPITULOII
DA INCORPORAGAO

Artigo 5° - Devem ser incorporados ao acervo da Camara Municipal de Monte
Mor todos os bens que se enquadrem nos artigos 22 e 3° desta Instrugdo
Normativa e que tenham sido obtidos mediante aquisicdo, doacgao, permuta,
produgao propria, reproducdo (semoventes), reposicao, reativacao e afins.

Artigo 6° - O registro da incorporagéo far-se-a mediante cadastro no controle
patrimonial ou similar, como planilhas, e langamento contabil.

Artigo 7° - Os bens imodveis serao cadastrados pelo Auxiliar de Patriménio apos o
recebimento de copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra ou Escritura

Publléa M \L\v\&{
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Artigo 8° - O recebimento definitivo de bens patrimoniais méveis devera ser feito
pelo Servidor Designado para Avaliagdo e Recebimento (Fiscal do Contrato ou
Assistente de Suprimentos).

Paragrafo Gnico - Para o recebimento definitivo de bens patrimoniais méveis, o
Servidor Designado para Avaliagido e Recebimento (Fiscal do Contrato ou
Assistente de Suprimentos) devera certificar-se de que as informagdes contidas
na nota fiscal, nos contratos e demais documentos estdo de acordo com o
contetdo fisico dos bens entregues pelo fornecedor.

Artigo 9° - Ap@s a conferéncia dos bens, a Auxiliar de Patrimdnio encaminhara
Solicitagdo de' Registro Contabil, para fins de incorporacdo, o Setor Contabil

- relacionara os bens passiveis de emplaquetamento, devolvendo-o ao Auxiliar
Patrimonial, que providenciara o tombamento.

Paragrafo Unico — Em caso de inconsisténcia entre as informagdes contidas na
nota fiscal, documentos e conteudo fisico do bem, a Auxiliar Patrimonial oficiara o
recebedor do bem com coépia a Presidéncia da Casa.

Artigo 10 - Apos a incorporagdo, o Auxiliar Patrimonial destinara o bem ao
requisitante e providenciara a emisséo do Termo de Responsabilidade.

Paragrafo uUnico - O Termo de Responsabilidade devera ser assinado,
obrigatoriamente, pelo responsavel pela guarda e uso dos bens.

CAPITULO Il
DA TRANSFERENCIA

Artigo 11 - A movimentagdo de bens devera ser registrada no controle
patrimonial, com a devida troca de responsabilidade, seguida da emissao e
assinatura do Termo de Transferéncia.

Artigo 12 - O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a
movimentagdo dos bens patrimoniais méveis quando transferidos, sem alteragao
patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pela
guarda e uso do bem.

Artigo 13 - O Termo de Transferéncia devera ser assinado por quem transfere o
bem, e por quem recebe o bem e, por fim, pelo Auxiliar Patrimonial.

Artigo 14 - Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo
Auxiliar Patrimonial

Artigo 15 - Apés a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem

prejuizo da responsabilizagao civil e criminal, no que couber. M \ j ot
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CAPITULO IV
DA BAIXA

Artigo 16 - O registro da baixa tem por finalidade controlar a excluséo do bem
moével do patriménio da Camara Municipal quando verificada a sua
imprestabilidade, obsolescéncia, desuso, furto, extravio, sinistro, morte
(semovente), alienagdes, alteragdo de enquadramento de elemento de despesa e
outros, devendo ser feito por meio do Termo de Baixa de Bem Patrimonial,
emitido e arquivado pelo Auxiliar Patrimonial; com o encaminhamento para o
6rgdo de origem mediante recibo de entrega.

Artigo 17 - A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante abertura
de processo, devidamente autuado, devendo nele constar a relagéo dos bens a
- serem baixados e o laudo tecnico.

Artigo 18 - Todo responsével por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fungdo de estar ocioso ou em desuso,
devera comunicar o fato ao Auxiliar Patrimonial, que observara as providéncias
dos artigos 16 e 17.

Artigo 19 - Na hipétese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével,
devera .o servidor responsavel pela unidade onde ocorreu o fato comunicar de
imediato o Auxiliar de Patriménio, que levara a ocorréncia ao Presidente da
Camara que tomara as providéncias necessarias para a lavratura do respectivo
boletim-de ocorréncia, comandando ainda se o caso, a abertura de processo de
sindicancia.

Paragrafo unico - O Auxiliar Patrimonial devera promover a baixa dos bens
observando os artigos seguintes.

Artigo 20 - A Solicitagdo de Registro Contabil, para fins de baixa de bens
patrimoniais, devera ser encaminhada ao Setor Contabil, pelo Auxiliar Patrimonial
a partir da formalizagéo da troca ou perda da propriedade do bem por parte da
Camara Municipal, sempre que houver esta necessidade.

Artigo 21 - Apos a conferéncia da Solicitagdo de Registro Contabil, o Setor
Contabil avaliara e relacionara os bens passiveis de baixa.

Paragrafo Gnico. O Auxiliar Patrimonial providenciara, se possivel, a retirada das
plaquetas e a baixa no sistema patrimonial.

CAPITULO V
DO INVENTARIO

Artigo 22 - A realizagdo do ‘Inventario Geral dos Bens Patrimoniais Moveis’
deriva de obrigagdo legal prevista na Lei Federal n°® 4.320, de 17 de margo de

1964. ~
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Paragrafo unico - E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem
patrimonial, comunicar ao Auxiliar Patrimonial qualquer avaria, extravio ou danos
de qualguer bem patrimonial sob sua responsabilidade, que possa influenciar na
efetividade do inventario, sob pena de responsabilidade administrativa.

Artigo 23 - Os servidores que tiverem sob sua guarda e responsabilidade bens
patrimoniais moveis deverao oferecer suporte ao Auxiliar Patrimonial para
Reavaliagdo e Inventario, com informagdes pertinentes a8 movimentagéo, ingresso
e transferéncia de bens.

Artigo 24 - O Inventario Analitico de Bens Patrimoniais Moveis devera ser
¥ encaminhado, anualmente, ao Setor Contabil.

Paragrafo unico. - Durante o periodo de realizagéo do Inventario, sem que haja
em processo manifestacdo expressa do Auxiliar Patrimonial, ndo podera:

I — o Setor Contabil liquidar despesas que se relacionem com aquisi¢ao,
confecgéo, reforma e conservagao de bens moéveis ou imoveis;

Il - o Setor equivalente distribuir ou baixar bens moveis ou imoveis;

Ill - serem cedidos, transferidos, emprestados ou recolhidos bens moveis sem a
emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Artigo 25 - Apos o recebimento dos inventarios analiticos, ©-Setor Contabil
procedera a analise e aos ajustamentos necessarios a apresentagéo do Balango
Geral da Camara Municipal, dentro do prazo estabelecido na legislagéo vigente.

Paragrafo Gnico. Quando houver diferenga entre os assentamentos contabeis e o
inventario, o Setor Contabil podera solicitar auditoria com o objetivo de apurar as
divergéncias.

CAPITULO VI
DA RESPONSABILIDADE

Artigo 26 - Cabe ao Auxiliar de Patriménio manter atualizado o controle dos bens,
cadastrando de imediato em seu sistema de controle os documentos pertinentes a
estes.

Paragrafo unico - Sdo deveres do responsavel por bem patrimonial, em relacdo
aquele sob sua guarda:

| - zelar pela guarda, seguranga e conservagao;
Il - manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;
Il = comunicar ao Auxiliar Patrimonial a necessidade de reparos necessarios ao

adequado funcionamento; A\
B~
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IV - informar ao Auxiliar Patrimonial a relacdo de bens permanentes obsoletos,
0ciosos, irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis;

V - solicitar ao Auxiliar Patrimonial, sempre que necessario, a movimentacao de
bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

VI - comunicar ao Auxiliar Patrimonial, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de agdo
dolosa ou culposa de terceiro.

CAPITULO Vii
DAS DISPOSICOES FINAIS

Artigo 27 - O Auxiliar Patrimonial encaminhara ao Setor Contabil mensalmente, o
s Relatoério de Movimentacao Patrimonial.

Artigo 28 - Quando do arquivamento, os processos de bens patrimoniais moveis
deverdo conter, entre outros, os seguintes documentos:

| - na incorporagdo: Guia de Incorporagdo de Bens Patrimoniais, da Solicitacdo de
Registro Contabil e a informagdo de emplaquetamento do bem, se for o caso;

Il = na transferéncia: Termo de Transferéncia;

lll - na_baixa: Solicitagdo de Registro Contabil e laudo emitido pelo Servidor
Designado para Avaliagéo e Recebimento.

Artigo ‘29 - A saida de bens permanentes em virtude de conserto devera
acompanhar o Termo de Reparo de Bem Patrimonial, que devera ser assinado e
identificado pelo prestador de servigos.

Artigo 30 - Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Camara Municipal de Monte Mor em 07 de janeiro de 2019.

/// .
WALTON ASSIS PEREIRA
Presidente
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ADELINA ALVES FERREIRA
12 Secretaria

Publicada na Secretaria da Camara Municipal de Monte Mor aos 07 dias do més
de janeiro do ano de 2019.
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