wnses COXIM

RESOLUCAO N®° 105

de 29 de novembro de 2022

DISPOE SOBRE NORMAS GERAIS DE GESTAO DE BENS
PERMANENTES NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS."

A Mesa Diretora da Cdmara Municipal de Coxim, Estado de Mato Grosso do
Sul, no uso de suas atribuigées legais, faz saber que o Plendrio aprovou e ela

promulga a seguinte Resolucgdo:
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RESOLUCAO N¢ 105, DE 29/11/2022 DISPOE SOBRE NORMAS GERAIS
DE GESTAO DE BENS PERMANENTES NO AMBITO DO PODER
LEGISLATIVO MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.” A Mesa
Diretora da Camara Municipal de Coxim, Estado de Mato Grosso do Sul,
no uso de suas atribuicoes legais, faz saber que o Plendrio aprovou e ela

promulga a seguinte Resolucdo:

Capitulo 1.
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°.
As normas gerais sobre a gestdo de bens permanentes no dmbito da

Camara de Vereadores de Coxim ficam estabelecidas por esta Resolugdo.

Art. 29,

Para fins desta Resolucgdo, consideram-se:



I.

Departamento de Materiais e Patrimoénio (DMP): unidade vinculada a
Mesa Diretora responsdvel pelo tombamento e distribuicdo de material
permanente, bem como pela orientagdo, normatizagdo e execug¢do dos
procedimentos relativos a gestdo patrimonial da Camara de Vereadores

de Coxim;

II.

Encarregado da Carga patrimonial: servidor que, em razdo do cargo ou
funcdo que ocupa ou por indicagdo de autoridade superior, responde pela
guarda, conservagdo e uso dos bens permanentes que a DMP lhe confiar

mediante termo de responsabilidade;

HI.
Termo de Responsabilidade: instrumento administrativo de atribui¢do de
responsabilidade pela guarda, conservacdo e uso de material

permanente;

IV,

Agente Patrimonial: servidor responsdvel pelas atividades de gestdo
patrimonial nas unidades administrativas da Camara de Vereadores de
Coxim que atuard como elemento de ligagdo entre a unidade

administrativa e a DMP;

V.

Detentor de bem permanente: usudrio continuo que, a qualquer titulo,
seja depositario, encarregado, ou outra forma que resulte em
responsabilidade pela guarda, depdsito ou utilizacdo direta e
individualizada durante a jornada de trabalho didria de bem permanente

de propriedade da Cdmara de Vereadores de Coxim;



VI.

Carga patrimonial: conjunto de bens permanentes confiados pela Camara
de Vereadores de Coxim a servidor ocupante de cargo efetivo, funcdo de
confianga ou cargo em comissdo, em cardter permanente ou tempordrio,
denominado encarregado da carga patrimonial, para a execucdo das

respectivas atividades profissionais da respectiva unidade administrativa;

VII.

Relacdo carga: controle realizado por meio de relagdo simplificada de
material de pequeno valor econémico que tem seu custo de controle
evidentemente superior ao risco da perda, ndo havendo necessidade de

controle por meio de numero patrimonial;

VIII.
Termo de Acautelamento: documento que possibilita a transferéncia de
responsabilidade sobre um ou mais bens a outro servidor,

provisoriamente e com tempo de devolugdo pré-determinado.

IX.
Sistema de Gestdo Patrimonial: solu¢do corporativa de TI de gestdo de

Patrimoénio;

Capitulo II.
DA CLASSIFICACAO DOS BENS

Art. 39.

Quanto a natureza de despesa, o material é classificado como:

I.
Material de Consumo: aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde
normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a dois

anos e sua aquisicdo é feita em despesa de custeio;



II.

Material Permanente: aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo
perde a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a dois
anos e sua aquisi¢do é feita em despesa de capital, bem como possui

controle individualizado apds o respectivo registro.

Art. 4°.
Considera-se material de consumo aquele que atenda a pelo menos um

dos critérios a seguir:

I.
De pequeno valor cujo custo for igual ou inferior a 2% do limite fixado no

art. 24, inciso 11, da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993;

II.
Durabilidade: se em uso normal perde ou tem reduzidas as suas

condigoes de funcionamento, no prazo mdximo de dois anos;

II.
Fragilidade: se sua estrutura for quebradica, deformadvel ou danificavel,
caracterizando sua irrecuperabilidade e perda da sua identidade ou

funcionalidade;

IV.
Perecibilidade: se estd sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou se

deteriora ou perde a sua caracteristica pelo uso normal;

V.
Incorporabilidade: se estd destinado a incorporagcdo a outro bem
permanente e ndo pode ser retirado sem prejuizo das caracteristicas

fisicas e funcionais do principal;

VI.

Transformabilidade: se foi adquirido para fim de transformacao.



Paragrafo unico. .
A critério da DMP, os materiais de que trata o inciso I poderdo receber

tombamento patrimonial.

Art. 5.

Quanto a situagdo patrimonial, o bem permanente é classificado como:

I.

bom: quando estiver em perfeitas condigoes e em uso normal;

II.

ocioso: quando, embora esteja em perfeitas condigdes, ndo é utilizado;

III.
recuperavel: quando ndo estd em condi¢cées de uso e cujo custo da
recuperacdo seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja andlise de

custo e beneficio demonstre ser justificavel a sua recuperac¢do;

1V,
antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa ou seu rendimento
precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou

obsoletismo;

V.

irrecuperdvel: quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda das suas caracteristicas ou em razdo de o seu custo de
recuperacdo ser maior que 50% do seu valor de mercado ou da analise do

seu custo e beneficio demonstrar ser injustificdavel a sua recuperagdo.

Paragrafo unico. .
Os critérios de classificagdo dispostos neste artigo poderdo ser
excepcionalizados para bens permanentes de valor historico ou de

significado especial para a Camara de Vereadores de Coxim.

Capitulo III.
DO INGRESSO DOS BENS



Art. 6°.

O ingresso de bens permanentes no acervo da Camara de Vereadores de

Coxim far-se-d por:

I.

Compra: aquisicio de bens permanentes com utilizagcdo de recursos

orcamentarios;

II.

Doacgdo: entrega gratuita de bens permanentes a Cdmara de Vereadores

de Coxim por instituigées publicas, privadas ou pessoas fisicas;

II1.

Construgdo e/ou Fabricagdo propria: construgdo, confecgdo ou produgdo,

na propria Cdmara de Vereadores de Coxim, de bens permanentes.

Os

Os

Os

Os

bens permanentes que tenham ingressado na Cdmara de Vereadores
de Coxim por uma das modalidades especificadas nos incisos I a III

serdo tombados antes de serem distribuidos e/ou utilizados.

bens permanentes adquiridos, construidos ou recebidos pela Camara
de Vereadores de Coxim com recursos de convénios, projetos de
pesquisa ou outros instrumentos similares deverdo receber o numero
de patriménio, a especifica¢cdo cadastral com o numero do convénio, e

fonte de recursos de que forem provenientes.

bens permanentes ingressados por empréstimo, cessdo provisoria e
comodato e que tenham de ser devolvidos futuramente serdo
tombados como bens de terceiros, devendo ser submetidos a controle

especifico a fim de facilitar a sua localizacdo e manutencdo.

bens tombados como bens de terceiros ndo serdo incorporados
contabilmente, devendo o ser caso o bem venha a ser doado a Camara

de Vereadores de Coxim;



Para o registro patrimonial de bens permanentes fabricados pela Camara
de Vereadores de Coxim, serdo necessdrios a especificacdo e o valor
que lhe serd atribuido, computando-se a soma dos custos estimados
para matéria-prima, mdo de obra, desgaste de equipamentos e

energia consumida na producgdo.

Todos os bens permanentes ingressados, definitivamente, na Cdmara de
Vereadores de Coxim deverdo, a vista das respectivas documentagoes,

ser cadastrados junto ao DMP.

Capitulo IV.
DO RECEBIMENTO DO MATERIAL

Art. 72,
Recebimento é o ato pelo qual o material é entregue a Camara de
Vereadores de Coxim, no local previamente designado, ndo implicando

em aceitacgdo.

O recebimento transfere apenas a responsabilidade do fornecedor pela

guarda e conservagdo do material a Camara de Vereadores de Coxim.

O recebimento ocorrerd no DMP, salvo quando o material ndo possa ou
ndo deva ser estocado ou recebido naquele local, caso em que a

entrega se fard nos locais designados.

Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do

material sera sempre realizado no DMP.

Art. 8°.

Sdo considerados documentos hdbeis para recebimento:

I.

nota fiscal eletrénica e documento auxiliar da nota fiscal eletrénica;

II.
termo de cessdo/doacdo ou declaracdo exarada no processo relativo a

permuta;



III.

guia de remessa de material ou nota de transferéncia; ou

IV.

guia de producdo.

Paragrafo unico. .
Deverdo constar, obrigatoriamente, nos documentos acima relacionados a
descricdo do material, a quantidade, a unidade de medida e o preco

unitario e total.

Art. 99.

O recebimento de materiais compreende duas fases:

I.
Recebimento provisorio: conferéncia qualitativa e quantitativa para efeito
de posterior verificagdio de conformidade com as especificacoes

solicitadas; e

II.

Recebimento definitivo ou aceita¢do: conferéncia qualitativa na qual a
unidade demandante declara, na documentacdo fiscal ou em outro
documento hdadbil, que o material recebido satisfaz as especificacoes

contratadas.

Art. 10.
O recebimento de material cujo valor da contratacdo seja superior ao
limite fixado para a modalidade licitatoria de convite deverd ser confiado

a uma comissdo composta por, no minimo, trés servidores da unidade.

Art. 11.
O DMP adotard as providéncias necessdrias a regularizagcdo de
pendéncias sempre que forem verificadas impropriedades no material

recebido.



Art. 12.
O DMP acompanhard os prazos de entrega, notificando os fornecedores

sobre eventuais atrasos ou descumprimento de entrega.

Capitulo V.
DO TOMBAMENTO E DA INCORPORACAO DO MATERIAL

Art. 13.
Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar
cada material ingressado na Camara de Vereadores de Coxim com um

niumero unico de registro patrimonial, denominado niumero de patriménio

(NP).

O NP serd unico para cada bem permanente.

O NP é aposto mediante gravacdo, fixagdo de plaqueta, etiqueta ou
qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem

permanente.

E vedada a emissdo de qualquer documento relacionado com bens

permanentes sem a citagdo do nimero de patrimonio.

Art. 14.
Incorporacdo é o procedimento administrativo que consiste em registrar,
no Sistema de Gestdo Patrimonial, as caracteristicas, especificacoes, NP,

valor de aquisi¢cdo e demais informacoes referentes ao material adquirido.

A incorporagdo atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas
Aplicado ao Setor Publico a cada bem permanente de acordo com a

finalidade para o qual foi ad quirido.

Bens permanentes ingressados definitivamente ao acervo da Camara de
Vereadores de Coxim devem ser incorporados ao patriménio antes de

serem entregues as unidades que irdo utilizd-los.

Compete ao DMP incorporar os bens permanentes ingressados pelas

formas previstas nesta Portaria.



Art. 15.
O valor de ingresso do material a ser incorporado é aquele constante do

respectivo documento de origem.

O valor de que trata o caput serd depreciado ou reavaliado na forma

normatizada pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN).

O pagamento ao fornecedor serd efetuado apos a prévia incorporagdo dos

bens no Sistema de Gestdo Patrimonial.

Capitulo VI.
DA MOVIMENTACAO DE BENS PERMANENTES

Art. 16.
Toda movimentagdo de bens permanentes deve ser objeto de registro,

condicionado a apresentacgdo de justificativa.

Art. 17.
Os bens permanentes do acervo patrimonial da Cdmara de Vereadores de

Coxim podem ter movimentacao:

I.
Fisica: transferéncia de um bem permanente entre unidades

administrativas; e

II.
Loégica: transferéncia de carga patrimonial entre detentores, também

chamada de regularizagdo de carga patrimonial.

Art. 18.

Sdo modalidades de movimentacgdo de bens permanentes:

1.
Transferéncia Interna entre Unidades Administrativas: movimentacdo de
material com troca de responsabilidade de uma Unidade Administrativa

para outra, mediante:



a).
distribuicdo ou alocagdo: movimentacdo inicial de bens permanentes
realizadas pela Unidade de Administragdo de Material e Patrimoénio,

acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial.

b).
recolhimento: movimentagcdo de bens permanentes de uma Unidade
Administrativa para o DMP, acompanhada da respectiva regularizacdo de

carga patrimonial.

c).

redistribuicdo ou realocagdo: movimentagdo de bens permanentes
armazenados no DMP para uma Unidade Administrativa da Camara de
Vereadores de Coxim, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga

patrimonial; ou

d).
remanejamento: movimentacdo de bens permanentes entre detentores de

carga patrimonial.

II.

Cessdo: movimentacdo de bens de cardter precdrio e por prazo
determinado, com transferéncia de posse, que podera ser realizada entre
a Unido e os Estados, o Distrito Federal e os Municipios e suas autarquias

e fundacgoes publicas.
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II.
Transferéncia externa - movimentag¢do de bens de cardter permanente

realizada entre orgdos, devidamente documentados.

O recolhimento de bem permanente para o DMP deve ser acompanhado

das justificativas e estado de conservacao.



No caso de bens de informdtica recolhidos para o depdsito, os

equipamentos deverdo ser previamente formatados.

A movimentag¢do de bens permanentes no remanejamento é de exclusiva
responsabilidade do encarregado da carga patrimonial de origem e do

encarregado da carga patrimonial de destino.

A movimentag¢do deve ser registrada pelo encarregado da carga
patrimonial ou agente patrimonial de origem no Sistema de Gestdo
Patrimonial e confirmada pelo encarregado da carga patrimonial ou

agente patrimonial de destino.

8 50 Para a realizacdo de eventos, aulas prdticas ou atividades externas,
em cardter especial e por prazo determinado, poderd o servidor
responsdvel ceder, mediante termo de acautelamento, materiais

permanentes que se encontrarem sob sua guarda.

Art. 19.

Todo e qualquer ato de criagdo, extingcdo ou alteragdo na estrutura da
Camara de Vereadores de Coxim, que implicar a movimentag¢do fisica
e/ou légica de bens permanentes, deverd ser imediata e oficialmente
comunicado a Unidade de Administracdo de Material e Patriménio para

adocdo das providéncias cabiveis.

Art. 20.
Todo desligamento de pessoal, incluindo os atos de aposentadoria,
exoneracdo e/ou demissdo, deverdo ser comunicados ao DMP para adoc¢do

de providéncias e emissdo de Atestado de Nada Consta.
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Capitulo VII.
DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E PELA CONSERVACAO



Art. 21.

Todo agente ou usudrio dos servicos da Camara de Vereadores de Coxim
poderd responder civil, penal e  administrativamente pelo
desaparecimento ou dano ao bem que lhe foi confiado ou, independente
da guarda ou uso, por eventual ato ilicito doloso ou culposo contra o
patriménio da Camara de Vereadores de Coxim, nos termos do Capitulo

XIII desta Portaria.
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Art. 22,
O membro ou servidor usudrio de bem permanente é denominado
detentor de bem permanente, cabendo a este a responsabilidade pelo

uso, pela guarda e pela conservacao.

E dever do servidor comunicar, imediatamente ao DMP qualquer

irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Cessada a necessidade do uso de um bem permanente, o Membro ou
servidor deve devolver a responsabilidade ao respectivo detentor da

carga.

O membro ou servidor detentor de bem permanente que for removido
para outra Unidade Gestora levando consigo bem permanente sob a
sua guarda e responsabilidade, deverd informar ao DMP para os

devidos registros patrimoniais.

Art. 23.
O encarregado da carga patrimonial de bem permanente pode atribuir ou
avocar a responsabilidade pelo material a qualquer servidor de sua

unidade.



A atribuicdo de detentor de bem permanente deve ser realizada sempre
que o encarregado da carga patrimonial identificar um usudrio
continuo do material, por meio de registro no Sistema de Gestdo de

Patrimoénio.

Caso haja algum impedimento para o aceite da responsabilidade
patrimonial, parcial ou totalmente, o recebedor deve registrar, por

escrito, as razoes do impedimento.

A atribuicdo de detentor de bem permanente constitui-se prova
documental de uso e conservagdo do material e pode ser utilizada em
processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativas ao

controle patrimonial da Camara de Vereadores de Coxim.

Art. 24.

O encarregado da carga patrimonial é responsdvel por qualquer bem
permanente de sua carga patrimonial, cuja responsabilidade ndo tenha
sido por ele atribuida a outro servidor, mesmo que este seja O usudrio

continuo do bem permanente.

Paragrafo unico. .
O encarregado da carga patrimonial ou o responsavel pelo uso, guarda ou
conservacdo do bem permanente principal, responde também pelos

respectivos bens permanentes agregados e acessorios.

Art. 25.

O registro no Sistema de Gestdo Patrimonial da atribui¢cdo de detentor
responsavel por um bem permanente transfere a responsabilidade pelo
uso e pela conservacdo do material para o signatdrio, sem lhe conferir o

direito de transferir a carga patrimonial deste para outro servidor.



Art. 26.

Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou fung¢do de confiancga,
deverd transferir a responsabilidade do material sob sua guarda a
outrem, salvo em casos de for¢ca maior, na impossibilidade de fazer
pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material, podera ser

delegada a terceiros essa incumbéncia.

Art. 27.

Caberad a Unidade Administrativa cujo servidor estiver deixando o cargo,
fungdo ou emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem
de responsabilidade, indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao

setor de controle do material permanente.

Paragrafo unico. .
A passagem de responsabilidade deverd ser feita obrigatoriamente, a
vista da verificagdo fisica de cada material permanente e do

requerimento e lavratura de novo Termo de Responsabilidade.

Art. 28.
Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd a
Controladoria Interna adotar as providéncias a apuragdo e eventual

imputacdo de responsabilidade.

Capitulo VIII.
DA CARGA PATRIMONIAL

Secao 1.
Da definigdo

Art. 29.

Compete ao DMP a distribuicdo do material permanente adquirido de
acordo com a destinacdo indicada no processo administrativo de
aquisi¢cdo correspondente, acompanhada da respectiva regularizagdo de

carga patrimonial.



Art. 30.
Nenhum bem permanente podera ser distribuido a qualquer setor sem o
respectivo registro de carga patrimonial, que se efetiva com a assinatura

do documento Relagdo de Entrega.

Art. 31.
Os responsdveis pelos bens permanentes se desobrigam da
responsabilidade que assumem quando da descarga nas seguintes

situacoes:

I.

Recolhimento dos bens;

II.

Remanejamento;

1V.

Baixa, obedecidas as formalidades legais.

Art. 32.

Em regra, ndo deverd ser realizada descarga isolada das pec¢as ou partes
de material que, para efeito de carga, tenham sido registradas como
unidade, jogo, conjunto, colec¢do, cuja recuperagcdo ou substituicdo seja
feita por outras com as mesmas caracteristicas, assegurando de modo

satisfatorio a reconstituicdo da mencionada unidade.

Art. 33.

Na impossibilidade da recuperacgdo ou substituicdo, deverd ser realizada,
no registro do instrumento de controle do material, a observagcdo de que
ficou incompleto(a) o(a) unidade, jogo, conjunto ou cole¢do, anotando-se

as faltas e os documentos que as consignaram.

Secao II.

Das Competéncias Relativas a Carga Patrimonial



Art. 34.

Compete ao encarregado da carga patrimonial:

I.
adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares aos
dispositivos constantes desta Portaria, que visem a garantir o efetivo

controle do material permanente existente em sua unidade;

II.
aceitar a carga de bens permanentes distribuidos ou inventariados na

respectiva unidade;

III.
realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar
conveniente e oportuno, independentemente da realizagcdo dos tipos de

inventdrios tratados nesta Portaria;

IV,
manter controle sobre a distribuicdo interna e externa de bens
permanentes de sua carga patrimonial, bem como sobre o periodo de

garantia destes;

V‘
atribuir como detentor de bem permanente os servidores responsdveis

pelo uso continuo de bens permanentes sob sua carga patrimonial;

VI.
supervisionar as atividades relacionadas ao bom uso e a guarda dos bens

permanentes localizados na respectiva unidade;

VII.
encaminhar, imediatamente apdos o seu conhecimento, ao DMP

comunicacgoes sobre avaria ou desaparecimento de bens;



VIII.
devolver o Termo de Responsabilidade assinado ao DMP até o final do

més que receber o documento.

Art. 35.

Compete ao detentor de bem permanente:

I.
receber a responsabilidade pela carga patrimonial dos bens permanentes
de que é usudrio continuo, atribuida pelo respectivo responsavel de

carga;

II.
devolver a responsabilidade ao encarregado da carga patrimonial ao
deixar de ser usudrio continuo de um bem permanente, requerendo o

respectivo registro no Sistema de Gestdo Patrimonial; e

III.
encaminhar, imediatamente apds o seu conhecimento, ao detentor da
carga patrimonial, comunicagées sobre avaria ou desaparecimento de

bens permanentes sob sua responsabilidade.

Art. 36.

Compete ao Agente Patrimonial:

L.
manter rigoroso controle dos materiais permanentes na unidade

administrativa de sua lotacdo;

I1.
solicitar ao encarregado da carga patrimonial a adoc¢do das medidas
relativas a seguranga, conservacdo e manutengcdo dos materiais

permanentes;



II.
acomunicar, de imediato, ao encarregado da carga patrimonial a
ocorréncia de qualquer irregularidade relacionada a materiais

permanentes;

IV.
proceder a conferéncia fisica periodica e ao controle continuo dos

materiais permanentes da unidade administrativa;

V.
comunicar ao fiscal do contrato de manutencdo preventiva e corretiva
qualquer ocorréncia relacionada ao mau funcionamento de materiais

permanentes;

VI.
acompanhar os prazos de garantia e de validade dos contratos de
manuten¢do que envolvam os materiais permanentes da respectiva

unidade administrativa;

VII.
comunicar ao encarregado da carga patrimonial a movimentacdo e a
existéncia de materiais permanentes genericamente inserviveis ou ndo

patrimonizados, para solicitagdo de providéncias;

VIII.
prestar orientacées e esclarecimentos ao encarregado da carga
patrimonial, quanto aos procedimentos administrativos inerentes a gestdo

patrimonial;

IX.
prestar assisténcia a comissdo de inventdrio, aos Orgdos de controle
interno e externo durante eventuais inspecoes ou auditorias e, quando

solicitado, a Comissdo Permanente de Desfazimento e ao DMP;

X.

exercer outras atividades inerentes a natureza de sua funcdo.



O Agente Patrimonial serd instituido por designag¢do do Presidente.

A designag¢do para Agente Patrimonial deverd recair em servidor do

quadro permanente da Cdmara de Vereadores de Coxim.

Art. 37.

Compete aos servidores da Camara de Vereadores de Coxim:

I.
zelar pelos bens permanentes do acervo patrimonial, bem como manejar
equipamentos conforme as recomendacoes e especificacoes do

fabricante;

II.
adotar ou propor a respectiva chefia imediata providéncias para
preservar a segurancga e conservacdo dos bens permanentes existentes na

unidade;

II.

manter os bens permanentes de pequeno porte em local seguro;

1V,
comunicar, o mais breve possivel, a respectiva chefia imediata a
ocorréncia de qualquer irregularidade envolvendo bem permanente

pertencente a Camara de Vereadores de Coxim;

V.
facilitar o trabalho do Agente Patrimonial, dos servidores da DMP e de
Comissdo especifica quando da realizagdo de levantamentos e

inventdrios;

O emprego e operacdo inadequados dos bens permanentes poderdo ser

considerados como irregularidade, nos termos desta Resolucgdo.



O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, aos discentes, aos
estagidrios, prestadores de servigo terceirizados ou quaisquer
pessoas com vinculo transitorio com a Camara de Vereadores de
Coxim, observados os termos especificados nos respectivos

instrumentos que regem as atividades por eles desempenhadas.

Capitulo IX.
DO LEVANTAMENTO E DO INVENTARIO DE BENS PERMANENTES

Secao 1.

Do Levantamento

Art. 38.
Levantamento é o procedimento administrativo que certifica a existéncia
do bem permanente em Unidade Administrativa da Camara de

Vereadores de Coxim.

Art. 39.
Serd constituida comissdo de levantamento composta por, no minimo,

trés servidores, as quais contardo com o suporte do DMP.

A comissdo que trata o caput serd designada para realizagdo do

levantamento.

Entre os membros da comissdo de levantamento, deverd ser designado

um servidor para presidir os trabalhos.

A comissdo de levantamento poderd contar com o apoio de estagidrios e
funciondrios de empresas prestadoras de servicos na realizacdo dos

trabalhos.

Art. 40.

O levantamento fisico dos materiais permanentes deverd ser
acompanhado pessoalmente pelo encarregado da carga patrimonial, ou
pelo agente patrimonial ou por representante da unidade administrativa

indicado pelo encarregado da carga patrimonial.



Art. 41.

Durante o levantamento devem ser verificados os seguintes elementos:

I.

exatiddo da descrigdo do bem permanente;

II.

estado fisico e de funcionamento do bem permanente;

II1.

responsavel pela carga patrimonial; e

IV.
integridade e afixacdo da plaqueta ou da etiqueta de identificacdo de

patrimoénio.

Paragrafo unico. .
O levantamento pode abranger um bem permanente, um conjunto de
bens permanentes ou a totalidade de bens permanentes existentes em um

ou mais enderecos da Camara de Vereadores de Coxim.

Art. 42.
No relatorio de levantamento devem constar os bens permanentes

classificados de acordo com as seguintes situagoes:

I.
Encontrado: bem permanente que faz parte do conjunto inicial de bens
permanentes de um levantamento e foi confirmado por meio de leitura

visual ou eletréonica;

II.
Ndo encontrado: bem permanente que ndo foi confirmado por meio de
leitura visual ou eletrénica, mas faz parte do conjunto inicial de bens

permanentes de um levantamento;



III.
Ndo previsto: bem permanente que ndo faz parte do conjunto inicial de
bens permanentes de um levantamento, mas foi encontrado e confirmado

por meio de leitura visual ou eletrénica.

Paragrafo unico. .
No relatorio de levantamento deve constar um resumo das principais
inconsisténcias e ocorréncias encontradas no trabalho de campo,

contemplando os aspectos positivos e as oportunidades de melhoria.

Art. 43.
A comissdo de levantamento, no desempenho de suas funcoes, é

competente para:

I.
cientificar o dirigente de unidade administrativa sobre todos o0s
enderecgos envolvidos, com antecedéncia minima de quarenta e oito horas

da data marcada para o inicio dos trabalhos;

II.
requisitar servidores, mdquinas, equipamentos, materiais de consumo e

demais recursos e servicos necessdrios ao cumprimento de suas tarefas;

II.
propor ao Diretor da DMP ou autoridade equivalente a apuracdo de

irregularidades constatadas;

IV,
solicitar a autoridade competente livre acesso a qualquer recinto para

efetuar levantamento e vistoria de bens.

Aquele que, por acdo ou omissdo, impedir ou dificultar o desenvolvimento
dos trabalhos das comissdes poderd ser responsabilizado nos termos

da legislagdo em vigor.



E vedada a movimentacdo de materiais permanentes no periodo de
realizacdo do inventario, na unidade inventariada, salvo em situag¢oes
excepcionais previamente justificadas pelo interessado e autorizadas
pelo diretor da DMP, ou para regularizagdo de impropriedades

detectadas pela comissdo durante o inventdrio.

Secado II.

Do Inventario de bens permanentes

Art. 44.

O inventdrio de bens permanentes consiste na consolidagdo das
informagoes obtidas por meio de levantamentos e, também, mediante
confrontagdo delas com os bens permanentes existentes em uma ou mais

unidades de localizagdo, tendo como objetivos:

I.
confirmar a exatiddo dos registros de controle patrimonial e a existéncia

fisica do bem permanente;

II.
verificar a adequagdo entre os registros do Sistema de Gestdo

Patrimonial e os da Contabilidade;

I1.

possibilitar o levantamento global do acervo;

IV.
manter permanentemente atualizados o0s registros e levantamentos

efetuados;

V.

permitir a conferéncia e atualizagdo do bem permanente;

VI.
fornecer subsidios para a avaliagdo e melhoria continua da gestdo de

bens;



VII.

disponibilizar informagées a orgdos fiscalizadores; e

VIII.
compor o processo de tomada de contas da Camara de Vereadores de

Coxim.

Art. 45.

Os tipos de inventdrio sdo:

I.

De verificacdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar a
regularidade de um conjunto de bens, por iniciativa do DMP; a pedido do
responsdvel da carga patrimonial ou do Presidente do Legislativo

Municipal;

II.
De transferéncia: realizado quando da mudancga de um titular de unidade
administrativa, fung¢do de confianca ou cargo em comissdo responsdvel da

carga patrimonial;

IV.
De extingdo: realizado quando da extingdo ou transformag¢do de uma

Unidade Administrativa;

V.

Anual: realizado em razdo de exigéncia contida na Lei n° 4,320, de
17/3/1964, que tem por finalidade comprovar a exatiddo dos registros de
controle patrimonial de toda a Cdmara de Vereadores de Coxim,
demonstrando, de acordo com o Plano de Contas Aplicado ao Setor
Publico, o acervo de cada encarregado da carga patrimonial e a variagdo

patrimonial ocorrida no exercicio;



VI.

De apuracgdo de responsabilidade: de cardter ocasional e excepcional,
serd realizado com a finalidade de detectar possiveis danos causados ao
patriménio da Cdmara de Vereadores de Coxim, decorrentes de fraudes

ou sinistros.

Os inventdrios de verificagdo, de transferéncia e de extingdo realizados
durante o exercicio poderdo ser considerados para efeito do

inventdrio anual da unidade.

Para fins de inventdrio anual, é considerado como encontrado o bem
permanente que foi inventariado pelo menos uma vez durante o
exercicio, exceto se o mesmo bem permanente ndo tiver sido

localizado em levantamento posterior realizado no mesmo ano.

Art. 46.
Sera constituida comissdo de inventdrio composta por, no minimo, trés

servidores, a qual contarda com o suporte do DMP.

Entre os membros da comissdo de inventdrio, deverd ser designado um

servidor para presidir os trabalhos.

A comissdo de inventario poderd contar com o apoio de estagiarios e
funciondrios de empresas prestadoras de servicos na realizagcdo dos

trabalhos.

O ato que designar a comissdo de inventario deverd fixar o prazo mdximo

para a conclusdo dos trabalhos.

Art. 47.
O processo administrativo de inventdrio anual deve conter os seguintes

documentos:

I.

Portaria de designag¢do das comissoées de inventdrio;

II.

Relatorio circunstanciado do inventdrio anual;



III.

Relatorio de bens permanentes encontrados;

IV.

Relatorio de bens permanentes ndo encontrados;

V.

Relatorio de bens permanentes ndo previstos;

VI.

Relatorio de bens permanentes encontrados em outras unidades;

VII.

Relatorio Resumo do levantamento de cada comissdo de levantamento;

VIII.

Relatorio Resumo de inventdrio por unidade administrativa;

IX.

Relatorio de bens permanentes sem plaquetas ou etiquetas;

X.

Relatorio de bens permanentes com plaquetas ou etiquetas danificadas.

Paragrafo unico. .
No relatoério contido no inciso II, deve constar um resumo das principais
ocorréncias encontradas no trabalho de campo, separadas em aspectos

positivos e oportunidades de melhoria.

Capitulo X.
DO CONSERTO E DA MANUTENCAO

Art. 48.
E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda
ou uso, a sua boa conservacdo e diligenciar no sentido de recuperar

aquele que se avariar.



A substituicdo de pecas, acessorios ou componentes de bem permanente

serd obrigatoriamente comunicada ao DMP para os devidos registros.

A saida de bens permanentes das dependéncias da Cdmara de
Vereadores de Coxim para reparo externo serd autorizada pelo
Encarregado da Carga patrimonial, mediante preenchimento de

formuldrio especifico com a respectiva autorizagdo.

Compete ao DMP disponibilizar o modelo de formuldrio de que trata o
pardgrafo anterior, bem como os demais formuldrios necessdrios a

gestdo patrimonial.

Art. 49.

Com o objetivo de minimizar os custos com a reposi¢cdo de bens moveis do
acervo, compete ao DMP operacionalizar a manuteng¢do e recuperacdo
para todos os equipamentos e materiais permanentes em uso na Camara
de Vereadores de Coxim, objetivando o melhor desempenho possivel e

uma maior longevidade desses.

A manutencdo periddica deve obedecer as exigéncias dos manuais
técnicos de cada equipamento ou material permanente, de forma mais

racional e econémica possivel para o Legislativo Municipal.

A recuperacdo somente serd considerada vidvel se a despesa envolvida
com o bem movel orgar no maximo a 50% (cinquenta por cento) do

seu valor estimado no mercado.

Se o bem movel for considerado antieconémico ou irrecuperdvel, o
material serd encaminhado ao Desfazimento, de conformidade com o

disposto no Capitulo XI desta Portaria.

Capitulo XI.
DO DESFAZIMENTO DE BENS PERMANENTES

Secado 1.

Das definicoes



Art. 50.

O desfazimento, para fins do controle patrimonial na Cdmara de
Vereadores de Coxim, consiste na transferéncia do direito de propriedade
de bens permanentes do Legislativo Municipal, autorizada pelo
Presidente ou por autoridade com essa competéncia delegada e

devidamente fundamentada, observado o disposto neste Capitulo.

Paragrafo unico. .

Quando do desfazimento de que trata o caput, em quaisquer de suas
modalidades, devem ser adotadas as providéncias a seguranc¢a da
informacdo, a seguranca fisica e patrimonial do material, e a aplicagdo da
Politica Nacional de Residuos Sdlidos, conforme o disposto na Lei n®

12.305, de 2 de agosto de 2010.

Art. 51.

O bem permanente é passivel de desfazimento quando

inservivel e classificado, quanto a sua situa¢do, como ocioso, recuperadvel,
antieconémico ou irrecuperdvel, ou cuja permanéncia ou remanejamento
no dambito da Camara de Vereadores de Coxim for considerado
desaconselhdvel pela comissdo de desfazimento.

Pardgrafo tunico. O DMP deverd efetuar, periodicamente, levantamento

de bens permanentes suscetiveis de desfazimento.

Art. 52.
O desfazimento consiste na transferéncia do bem para a Prefeitura
Municipal de Coxim e serd precedida de avaliacdo e obedecerd e as

disposicoes constantes na presente Portaria.

A,t. 53‘
Os bens permanentes inserviveis ociosos e os recuperdveis poderdo ser
reaproveitados, mediante transferéncia interna entre Unidades

Administrativas.



Art. 54.
Os bens permanentes inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno serdo transferidos para a Prefeitura

Municipal de Coxim.

Art. 55.
A avaliagdo de bens permanentes inserviveis serd realizada pela

Comissdo de Desfazimento.

Capitulo XII.
DA BAIXA PATRIMONIAL

Art. 56.

Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem permanente do
patriménio da Camara de Vereadores de Coxim, autorizada pelo
Presidente, em processo administrativo proprio instruido com a

Jjustificativa correspondente.

Paragrafo unico. .
O numero do patrimonio (NP) de um bem permanente baixado ndo devera

ser aproveitado para qualquer outro bem permanente.

Art. 57.
A baixa patrimonial poderd ocorrer, observadas as condi¢gdes e

formalidades legais, em decorréncia de:

I.

acidente;

II.

extravio;

III.

sinistro;

IV.

devolugdo ao Executivo Municipal.



Art. 58.
A baixa de um bem permanente somente se concretizard quando
consumado e comprovado o fato de que deu origem a baixa, por meio de

processo ou documento hadbil que o substitua.

Paragrafo unico. .
A baixa de material controlado por relagdo carga independe de processo,
devendo ser motivada pelo responsdvel da carga patrimonial e autorizada

pela Comissdo de Desfazimento.

Art. 59.
No ato da baixa, o setor responsdvel deverd, obrigatoriamente, fazer
referéncias ao processo ou documento equivalente, causas ou

circunstancias da baixa e numero de tombamento.

Art. 60.
No caso de baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, esta
somente poderd ser autorizada apos a conclusdo da apuracdo de

responsabilidade.

Paragrafo unico. .
Nas demais hipoteses, a baixa se verificard apos conclusdo do processo

correspondente a cada caso.

Art. 61.
Sob pena de apuragdo de responsabilidades, é vedada a baixa de

qualquer bem permanente, em desacordo com o estabelecido nessa

Portaria.

Capitulo XIII.
DAS IRREGULARIDADES



Art. 62.

Considera-se irregularidade toda ocorréncia que resulte em prejuizo a
Cdmara de Vereadores de Coxim, relativamente a bens permanentes de
sua propriedade ou de terceiros sob sua responsabilidade, percebida por
qualquer servidor em desempenho do trabalho ou resultante de
levantamentos em inventdrios.

As irregularidades podem decorrer de:

I.

Extravio: ndo localiza¢cdo de bem permanente ou de seus componentes;

II.

Avaria: danificagdo parcial ou total de bem permanente ou de seus
componentes por desgaste natural, por emprego ou operacdo
inadequados, por impericia, por eventos imprevisiveis e por eventos

previsiveis de consequéncias incalculaveis;

II1.
Inobservdncia de prazos de garantia: deixar de solicitar a manutengdo em

periodo de garantia prevista em contrato;

IV.
Falta de assinatura no Termo de Responsabilidade dentro do prazo

estabelecido nesta Portaria;

V.
Falta de comunicag¢do imediata ao DMP apos a constatacdo de quaisquer

irregularidades previstas nesta Portaria.

Poderd ser considerada impericia, entre outros casos, a instalacdo

inadequada de equipamentos eletroeletrénicos na rede elétrica.

Art. 63.

Ao constatar a irregularidade, o encarregado da carga patrimonial ou o

responsdvel deve:



I.

no caso de extravio que envolva o uso de violéncia, como roubo,
arrombamento ou que venha a colocar em risco a guarda e a seguranca
de bens permanentes, comunicar o fato a autoridade superior, que por

sua vez deve:

a.
adotar as providéncias imediatas para reaver ou recuperar o bem

permanente;

b).

orientar o comunicante para preservar o local para eventual pericia;

c).
comunicar o fato ao DMP, a Policia Civil e ao Departamento de Policia

Federal (DPF), se for o caso.

II.
nos demais casos de extravio e das irreqularidades descritas neste artigo,

comunicar o fato ao DMP.

Art. 64.
Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de
pequeno valor, poderd a apuragdo do fato ser realizada por intermédio

Sindicdancia.

Art. 65.
Recebida a comunicagdo ou constatada uma irregularidade, a DMP deve

comunicar a Mesa Diretora para as providéncias cabiveis.

Art. 66.
Recebida a comunicagdo e apos a avaliagdo da ocorréncia, a Mesa

Diretora ou unidade equivalente, podera:

I.

Instaurar uma Sindicdncia;



II.

Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 70.
Caracterizada a existéncia de responsdavel pela avaria ou
desaparecimento do material ficara esse responsdvel sujeito, conforme o

caso, alem de outras penas que forem julgadas cabiveis, a:

I.

arcar com as despesas de recuperacdo do material; ou

II.
repor outro bem permanente de mesmas caracteristicas ou superiores,

apos aprovagdo prévia do DMP;

III.
indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que
deverd ser apurado em Sindicdncia ou em processo regular através de

comissdo especial designada pelo Presidente.

Art. 71.

Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto" ou "cole¢do", suas pecas ou partes danificadas deverdo ser
recuperadas ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas,
ou na impossibilidade dessa recuperacdo ou substituicdo, indenizadas, em

dinheiro.

Art. 72.
Quando ndo for, de pronto, identificado o responsdvel pelo
desaparecimento ou dano do material, o encarregado da carga

patrimonial responde pela ocorréncia.



Art. 73.

O servidor serd responsabilizado civilmente quando comprovada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens permanentes de propriedade
ou responsabilidade da Camara de Vereadores de Coxim, assegurados o
contraditorio e a ampla defesa, sem prejuizo das san¢gées administrativas

e penais cabiveis.

Art. 74.
O servidor responsdvel, ainda que, por qualquer motivo, esteja desligado
da Cdmara de Vereadores de Coxim, responderd por eventual dano

causado em sua gestdo, na forma da lei.

Art. 75.

As empresas contratadas serdo responsabilizadas por qualquer dano
causado por seus empregados aos bens, materiais e instalagcées da
Camara de Vereadores de Coxim ou de terceiros, ainda que de forma

involuntaria.

Capitulo XIV.
DA AVALIACAO PARA O VALOR DE MERCADO

Art. 76.
O valor de avaliagdo de bens, para fins de indenizagdo do ativo
imobilizado da Camara de Vereadores de Coxim, disposto nesta Portaria,

serd calculado da seguinte forma:

I.
inicialmente, sera realizada a avaliagdo do bem permanente, a qual serad
obtida pelo valor de mercado de bem permanente novo que possud das

mesmas caracteristicas ou superiores;

II.
na impossibilidade de se obter o valor de mercado do bem permanente,
deverd ser atualizado o valor de aquisi¢do corrigido pelo Indice de Precos

ao Consumidor Amplo (IPCA) ou outro indice que o venha substituir; e



III.

apos a obtengcdo do novo valor, na forma dos incisos anteriores,
observando-se as normas da STN sobre deprecia¢do, calcula-se o
percentual de depreciagdo a que o bem permanente extraviado estaria
sujeito na data de comunicacgdo do fato ao DMP, e aplica-se, para cdlculo
da indenizag¢do, este percentual de depreciagdo sobre o valor

anteriormente obtido.

Caso o bem permanente jd se encontre totalmente depreciado, mesmo
apos ter sido reavaliado, o valor a ser ressarcido corresponderd ao

valor residual registrado do bem permanente.

Quando necessdrio, para obter o valor de mercado do bem permanente,
de acordo com as suas peculiaridades, a Comissdo de Desfazimento
podera solicitar avaliagdo por profissional especialista ou servidor de

drea especializada.

A indenizacdo dos bens permanentes deve compensar ndo so o valor das
pecas avariadas ou extraviadas, mas, também, o dano causado a todo

o conjunto.

Art. 77.
O valor de avaliagdo a ser indenizado pode, mediante autorizacdo
expressa do Presidente, ter o pagamento dividido em até 06 (seis)

parcelas mensais e sucessivas.

Conforme acordo firmado com o servidor, a indenizagdo deverd ser

descontada em folha de pagamento.

Os valores recolhidos apds o més do respectivo cdlculo da indenizagdo
poderdo ser atualizados monetariamente pela taxa Selic a partir do
primeiro dia util subsequente a elaboracdo do cdlculo pela Comissdo

de Desfazimento.

Capitulo XV.
DISPOSICOES FINAIS



Art. 78.
As duvidas suscitadas nesta Resolugdo serdo dirimidas pelo DMP, sendo

0s casos omissos resolvidos pela Mesa Diretora ou Presidéncia da Cdmara

de Vereadores de Coxim.

Art. 79.

Esta Resolugdo entra em vigor a partir de sua publicagdo, revogando as

outras disposi¢coes contrdrias.

Sala das Sessoes., 29 de novembro de 2022.
Ver. William Meira Ver. Ademir Peteca

Presidente 1° Secretdrio

Este texto ndo substitui o publicado no Didrio Oficial em



