PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU

PALACIO VEREADOR ALBERTO RIBEIRO PINTO
Rua Emilia Pires, 135 - Embu-Guagu - SP - CEP 06900-000
Tel/lFax 4661-1078 - E-mail camara@embuguacu.sp.leg.br

Antonio Filho Botelho — Toninho Valflor, Presidente, no uso das atribui¢des legais,
FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte:

RESOLUCAO N° 014/2022
DISPOE SOBRE A REGULAMENTACAO DA GESTAO DOS BENS MOVEIS
PERMANENTES DA CAMARA MUNICIPAL DE EMBU-GUACU, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Projeto de Resolugao n°® 014/2022
Autor: Mesa Diretora

A Mesa Diretora propde e a Camara Municipal, no uso das suas atribui¢des conferidas
por lei, aprova a seguinte resolu¢ao:

Art. 1°. Estabelece os procedimentos para a gestdo dos bens moveis permanentes
integrantes do patrimonio da Camara Municipal de Embu-Guacu e define as

responsabilidades de seus servidores pela sua execugao.

TITULO I
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2°, Para os fins desta Resolu¢ao considera-se:

I — Bem movel permanente: o equipamento e/ou material que em razdo de seu uso
corrente nao perde a identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a 2 (dois)
anos;

IT — Bem proprio: o bem movel permanente ingressado na Camara por meio de

compra, permuta ou doacao;
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IIT — Bem de terceiro: o bem movel permanente ingressado na Camara por meio de
cessao, deposito ou comodato, cujo 6rgao externo € o detentor da sua propriedade;
IV — Bem inservivel: todo material que ndo tem mais utilizagdo para a Camara em
decorréncia da sua ociosidade ou irrecuperabilidade;

V — Agente patrimonial: o servidor responsavel pela guarda e pelo uso dos bens.

VI — Carga patrimonial: a atribui¢ao da efetiva responsabilidade pela guarda e pelo
uso de bem movel permanente ao respectivo agente patrimonial;

VII — Baixa de carga patrimonial: a transferéncia de carga patrimonial de um bem
movel permanente de um agente patrimonial para outro;

VIII — Ativo permanente: o conjunto dos bens moveis permanentes e imoveis,
créditos e valores da Camara;

IX — Vida util: o periodo de tempo no qual um bem atende & sua finalidade,
produzindo resultados;

X — Secdo de patrimoénio: a delimitagdo de espaco fisico para alocagao de bem
patrimonial, no qual ¢ designado agente patrimonial para responsabiliza¢do pela
guarda e uso neste local;

XI — Doagdo: a transferéncia gratuita do direito de propriedade de um bem,
constituindo-se em liberalidade do doador;

XII — Permuta: o procedimento pelo qual as partes transferem e recebem, uma da
outra, bens de igual natureza e/ou valor econdémico, ou ainda, bens de diferente
natureza e/ou valor econdomico, mediante complementacao em pecunia.

XIII — COPAT: Comissdo de Patrimonio.
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Art. 3°. Os bens méveis permanentes incorporados ao patriménio da Camara estarao
sujeitos as seguintes ocorréncias:

I - Movimentagao: qualquer deslocamento provisorio ou definitivo do bem para outro
local, com mudanca de responsabilidade pela carga patrimonial,

IT — Extravio: o desaparecimento de um bem provocado por roubo, furto ou perda;
III — Sinistro: a danificagdo de um bem por agdo dos elementos da natureza (raio,
vendaval, granizo) ou criminosa (vandalismo) ou decorrente de colisdo, explosdao ou
incéndio;

IV — Baixa patrimonial: o processo de exclusdao do bem inservivel do sistema de

patrimdnio de bens mdveis e do ativo permanente da Camara.

TITULO 11
GESTAO DO PATRIMONIO

Art. 4°. A gestdo patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagao, preservagao, baixa, incorporagdo e inventario de
bens moveis, provenientes de aquisi¢do no mercado interno ou externo, ¢ de doagdes,

que incorporam o acervo patrimonial.

Art. 5°. A gestdo patrimonial dos bens moveis permanentes da Camara sera efetuada,

conjuntamente, pela Secretaria Administrativa, pela Divisdo de Contabilidade,
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Financas e Or¢camento, pela Divisao de Servigos Administrativos e pela Comissao de

Patrimonio.

Art. 6°. A Comissao de Patrimonio (COPAT), 6rgdo de assessoramento, sera
constituida por um Presidente, um Secretédrio e pelo menos um membro.
Pardgrafo tnico. A Comissao sera designada pelo Presidente da Camara, dentre os

servidores do quadro de pessoal da Camara Municipal.

CAPITULO I
GESTORES PATRIMONIAIS

Art. 7°. Compete aos gestores patrimoniais:

I — Administrar o sistema eletronico de patrimonio, adotando as medidas necessarias
para garantir o seu funcionamento e a sua manutengao;

II — Proceder o recebimento, registro no sistema eletronico de patrimonio,
tombamento ¢ a distribui¢cao dos bens moveis permanentes;

III — Proceder, mediante solicitagdo formal dos interessados, a movimenta¢do de
qualquer bem movel permanente de uma se¢do de patrimdnio para outra;

IV — Promover a alienacao dos bens mdveis considerados ociosos, recuperaveis ou
irrecuperaveis, ou, quando for o caso, o desfazimento;

V — Prestar assisténcia aos 6rgaos de controle interno e externo durante eventuais

inspecdes ou auditorias;
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VI — Manter atualizado o cadastro das se¢des de patrimonio e dos agentes
patrimoniais;

VII — Realizar os langamentos contabeis dos bens mdveis proprios, incorporando-os
ao ativo permanente da Camara;

VIII — Realizar os langamentos contabeis de baixa dos bens proprios do ativo
permanente da Camara,

IX — Realizar os registros contdbeis dos bens moveis recebidos de terceiros sob a
forma de cessdo, comodato ou deposito;

X —Realizar a exclusdo dos registros contabeis dos bens méveis recebidos de terceiros
sob a forma de cessao, comodato ou deposito;

XI — Emitir os termos de responsabilidade por carga patrimonial, a relagdo de carga
patrimonial por agente patrimonial, e outros documentos solicitados pelo agente
patrimonial ou pelos 6rgdos de controle interno e externo;

XII — Organizar a realizagao do inventario anual dos bens da Camara Municipal, de

modo que se realize até 31 de dezembro de cada ano.

CAPITULO 11
DA COMISSAO DE PATRIMONIO

Art. 8°. Compete a Comissao de Patrimonio:

I — Gerenciar as movimentagdes fisicas dos bens patrimoniais;
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IT — Realizar as operacdes relativas a carga de bens, através do sistema eletronico de
patrimonio;

IIT — Analisar os processos de recebimento de bens por doagdo, permuta, cessao,
comodato ou deposito, procedendo a avaliacao qualitativa de cada bem e do seu estado
de conservagao, e, quando for o caso, emitir parecer;

IV — Analisar e emitir parecer nos processos que envolvam a baixa de bens do ativo
permanente da Camara relacionada a extravio, sinistro, alienagdo, inutilizacdo ou
abandono;

V — Realizar inspe¢des e fazer verificagdes fisicas periddicas em relacdo a carga
patrimonial das se¢des de patrimonio;

VI - Orientar os agentes patrimoniais visando o aperfeicoamento da gestdo
patrimonial no ambito da Camara;

VII — Manter atualizado o acervo normativo referente a gestdo patrimonial e
promover a sua divulgacao junto as Divisdes da Camara;

VIII — Exercer outras atribui¢des correlatas que vierem a ser delegadas.

CAPITULO 111
DO AGENTE PATRIMONIAL

Art. 9°. Compete ao agente patrimonial:

I — A guarda mediata dos bens moveis permanentes;
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IT — Tomar as providéncias necessarias a seguranga, conservacao € manuten¢ao dos
bens moveis, solicitando, por escrito, a Secretaria Administrativa as providéncias
administrativas pertinentes a sua consecucao;

III — Solicitar a Secretaria Administrativa autorizagdo para a entrada ou a saida de
bens particulares acautelados (bens particulares de sua propriedade trazidos para a
Camara);

IV — Realizar conferéncia fisica periddica e controle permanente dos bens;

V — Comunicar a COPAT:

a) qualquer ocorréncia relacionada ao mau funcionamento dos bens moveis;

b) a ocorréncia de qualquer irregularidade (extravio ou sinistro) envolvendo os bens
da respectiva secao;

c) a existéncia de bens inserviveis (ociosos ou irrecuperaveis); nao patrimoniados; ou
nao regularizados, particulares ou de terceiros vinculados a convénios ou contratos;
d) a ocorréncia de qualquer evento envolvendo bem sob a sua responsabilidade
mediata;

VI - Requerer Certidao Negativa de Bens nos casos de cessao, exoneracao de cargo
ou aposentadoria;

VII - Assinar os termos relativos aos bens distribuidos e inventariados na se¢do que
ficarao sob sua responsabilidade;

VIII - Realizar conferéncia periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente

e oportuno, independentemente dos inventarios constantes desta Resolucao;
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IX — Assegurar o bom desempenho das atividades de gestdo patrimonial dos bens
moéveis permanentes sob a sua responsabilidade mediata;

X — Exercer outras atribui¢des correlatas que vierem a ser delegadas.

CAPITULO IV
DOS SERVIDORES

Art. 10. Compete aos servidores da Camara:

I - Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Camara, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendagdes e especificagoes de seu
fabricante;

IT - Adotar e propor providéncias que preservem a seguranca e conservacao dos bens
moveis existentes;

I1I - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

IV - Participar junto aos servidores da COPAT quando da realizagdo de levantamentos
e inventarios ou na prestacao de qualquer informagao sobre bem moével em uso no seu
local de trabalho;

V — Exercer outras atribui¢des correlatas que vierem a ser delegadas.

TITULO III
DOS BENS PATRIMONIAIS
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CAPITULO I
DO PATRIMONIAMENTO DOS BENS

Art. 11. O patrimoniamento dos bens moveis permanentes da Camara se dardo por

meio do processo de tombamento.

Art. 12. O tombamento € o processo administrativo que consiste em identificar cada
bem mdvel permanente com um nimero de registro patrimonial, e deverd ser realizado
sempre no momento em que o bem entrar fisicamente na Camara.

Paragrafo tunico. O tombamento devera contemplar a incorporacdo, o

emplaquetamento e a emissao do termo de responsabilidade.

Art. 13. O registro da incorporacao far-se-a, obrigatoriamente, mediante cadastro de
forma analitica no sistema eletronico de patrimdnio e, de forma sintética com o

langamento contabil no ativo permanente da Camara.

Art. 14. O registro analitico dos bens mdveis permanentes devera assegurar sua
perfeita caracterizagao.

Paragrafo nico. A perfeita caracterizagcdo do bem devera contemplar, no que
couber, a indicacdo das caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo, cor, nimero de
série ou numeragao de fabrica, material de fabricacao, marca ¢ demais informagdes

especificas que se mostrem necessarias.
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Art. 15. O registro sintético devera ser realizado em conformidade com as normas de

contabilidade publica vigentes.

Art. 16. O emplaquetamento se dard, preferencialmente, com a fixagcdo de etiqueta
adesiva constando o numero de patrimonio no bem movel.

§ 1° Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se fixar a plaqueta em razao
do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada mediante
gravacao, etiqueta adesiva, pintura, ou outros meios que se mostrem convenientes.

§ 2° As formas de identificagdo alternativas as etiquetas padronizadas deverdo ser
relacionadas, por meio de formulario especifico, que devera conter a descri¢ao dos
bens, responsavel, localizacdo e tipo de identificagdo empregada, bem como o niumero

patrimonial gerado.

Art. 17. As plaquetas deverao ser fixadas em local visivel e de facil acesso, sem
sobreposicao de informacgdes, em superficie plana, preferencialmente na parte frontal

superior dos méveis e equipamentos, facilitando a sua identificagao.

Art. 18. Identificado o extravio de plaqueta de determinado bem, a COPAT devera
ser informada para providenciar a fixagdo de uma nova plaqueta, se possivel, com o
mesmo numero patrimonial ou na impossibilidade de manté-lo, proceder a

modifica¢do do numero patrimonial, mantendo o histoérico do bem.
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Paragrafo nico. Nao havendo etiquetas padronizadas para reposi¢do, a COPAT
podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem de outras formas que se

mostrem convenientes.

Art. 19. O processo de tombamento conclui-se com a emissdo, assinatura e
arquivamento do Termo de responsabilidade.

Paragrafo inico. O Termo de responsabilidade devera ser emitido em 02 (duas) vias,
sendo uma via para arquivamento na Divisdao de Contabilidade, Finangas e Or¢amento

e outra que ficard em posse no agente patrimonial responsavel.

Art. 20. A distribuicao de bem médvel recém adquirido seré realizada de acordo com
a destinacao dada, no processo financeiro correspondente.
Paragrafo unico. Nenhum bem movel pode ser distribuido a qualquer servidor sem

a respectiva carga patrimonial.

CAPITULO 11
MOVIMENTACAO DE BENS

Art. 21. Os bens moéveis permanentes da Camara podem ter movimentagao fisica e
logica.
I - Movimentagao fisica ¢ a transferéncia de um bem entre segdes patrimoniais da

Camara ou para fora das dependéncias desta;
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IT - Movimentagao logica € a transferéncia de carga patrimonial entre responsaveis de

carga patrimonial.

Art. 22. Sao tipos de modalidades da movimentacao fisica de bens o recolhimento, a
redistribui¢do, o remanejamento, a alienacdo, a cessdo ¢ a renuncia ao direito de

propriedade.

Art. 23. O recolhimento ¢ a modalidade de movimentacdo interna de bens moéveis
permanentes, em desuso, para o deposito, acompanhado do termo de transferéncia.
§1° O bem com situacdo patrimonial “ociosa” ou que apresente alguma avaria que
impega seu uso normal, deve ser recolhido ao deposito.

§2° Para solicitagdo de recolhimento de bens moveis, o agente patrimonial devera
fazer a solicitagcdo a COPAT.

§3° No ato do recolhimento, o agente patrimonial e o responsavel pelo depdsito
deverao conferir e assinar o Termo de transferéncia.

§4° Recolhido os bens a COPAT devera providenciar, prontamente, a confirmagao
dos termos de transferéncias dos bens recebidos no sistema eletronico de patrimonio.
§5° Os bens recolhidos deverdo ser avaliados quanto as condigdes de uso sendo

classificados como reaproveitdveis ou nao.
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Art. 24. A redistribuicdo ¢ a modalidade de movimentacao de bens armazenados do
deposito para as secdes patrimoniais da Camara, acompanhado do respectivo Termo

de transferéncia para regularizacdo da carga patrimonial.

Art. 25. O remanejamento ¢ a modalidade de movimentacdo de bens entre
responsaveis por carga patrimonial ou entre locais.

§1° O remanejamento fisico do bem ¢ de responsabilidade do detentor da carga
patrimonial de origem e do responsavel pela carga patrimonial de destino.

§2° A transferéncia deve ser registrada pelo responsavel de carga de origem mediante
Termo de transferéncia de bens moveis.

§3° Ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o responsavel de carga de destino deve
assinar o Termo de transferéncia da carga patrimonial e encaminhé-lo a COPAT no
prazo maximo de até 10 (dez) dias para a concretizagdo da transferéncia.

§4° A concretizagdo da transferéncia de carga patrimonial poderd ser vistoriada pela

COPAT.

Art. 26. A alienagdo ¢ a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade da Camara, para outra instituicdo mediante

venda, permuta ou doagao.
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Art. 27. A cessdo ¢ a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia gratuita de posse e direito de propriedade da Camara, para 6rgaos ou

entidades da Administracdo Publica direta, sem quaisquer 6nus para o Camara.

Art. 28. A renuncia ao direito de propriedade ¢ a modalidade de movimentagao de
bens que consiste no descarte ou inutilizagdo, desde que verificado a impossibilidade

ou inconveniéncia da alienacdo do bem classificado como irrecuperavel.

Art. 29. A saida de bens patrimoniais das dependéncias da Camara, para utilizagao
externa, somente poderd ser feita com autorizacdo expressa da Secretaria
Administrativa, mediante emissdao do respectivo documento de controle - Termo de

Portabilidade.

CAPITULO 111
DA RESPONSABILIDADE POR USO, GUARDA E CONSERVACAO

Art. 30. Cabera a Secretaria Administrativa definir como irregularidade prevista neste
regulamento a utilizagdo ou a operacao inadequada de bens, podendo solicitar aos
responsaveis dos oOrgdos da Camara as providéncias cabiveis para solugdo de
irregularidades, tais como: descarte inadequado de bens, mal uso de equipamentos,

entre outros.
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Art. 31. O responsavel pela carga patrimonial deverd comunicar, por escrito, a
Secretaria Administrativa, para as providéncias de abertura de Termo Circunstanciado
Administrativo ou Sindicancia, nos casos de irregularidades ou extravios, quando nao

estiver evidente a sua responsabilidade por dano de qualquer bem patrimonial.

Art. 32. No caso de furto de bens sob sua responsabilidade, a comunicagdo devera ser
devidamente documentada pelo responsavel da carga patrimonial, incluindo o

Boletim de Ocorréncia, ou equivalente.

Art. 33. A atribui¢do de responsabilidade deve ser feita no momento da entrega do
bem patrimonial ao usudrio, mediante assinatura do Termo de Responsabilidade ou

de Transferéncia, constando deste, obrigatoriamente, o local onde o bem se encontra.

Art. 34. A troca de responsabilidade devera ser encaminhada 8 COPAT, ressaltando-
se a importancia da verificagdo e a conferéncia do bem permanente, pelo futuro

responsavel, antes da lavratura do Termo de Transferéncia.

Art. 35. Nas mudangas de cargos comissionados e funcdes de confianga, o
substituido, devera solicitar a transferéncia da carga patrimonial dos bens sob sua

responsabilidade ao seu sucessor.
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Paragrafo tinico. O sucessor devera averiguar a existéncia dos bens na carga do
responsavel anterior por meio de levantamento dos bens antes de assumir a

responsabilidade.

Art. 36. Os bens patrimoniais em nome de servidores aposentados, exonerados,
removidos, cedidos, afastado por qualquer motivo superior a 2 (dois) meses, ou
falecidos, deverao ser transferidos a outro servidor.

Paragrafo unico. Nas secoes de patrimonio em que haja utilizacao de bens de modo
compartilhado e o agente patrimonial se afastar para férias e/ou licengas, a carga
patrimonial deverd ser repassada, pelo tempo que durar o afastamento, a outro

servidor da se¢do de patrimonio.

Art. 37. Por ocasiao de reformas deve-se adotar providéncias para recolhimento dos

bens para local seguro ¢ adequado.

Art. 38. O servidor podera ser responsabilizado civil e criminalmente sempre que
constatada sua culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou
responsabilidade da Camara, independente das demais san¢des administrativas e

penais cabiveis.

CAPITULO IV
RETIRADA PARA CONSERTO OU MANUTENCAO
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Art. 39. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem consulta prévia

ao agente patrimonial.

Art. 40. A retirada de bem movel para conserto, manuten¢ao ou orgamento somente
pode ser realizada mediante Ordem de Servigo ou equivalente, sendo responsabilidade
da Divisdo de Servigos Administrativos o controle quanto ao andamento dos trabalhos

e retorno dos bens a secao patrimonial de origem.

Art. 41. A Ordem de Servigo, ou equivalente, deve ser preenchida e assinada pelo
agente patrimonial responsavel pela solicitacao do servigo, constando o(s) numero(s)
de patrimonio e descrigdo(des) dos materiais ¢ equipamentos a serem consertados,
identificagdo do prestador do servigo, com enderego, telefones e assinatura de

recebimento dos materiais e equipamentos nela descritos.

TITULO IV
INVENTARIO

Art. 42. O inventario ¢ um procedimento administrativo de controle para verificagao
dos bens moveis permanentes, realizado por meio de levantamentos fisicos, que
consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes na Camara, da

condicao de vida util e das suas necessidades de manutencao e reparos.
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Art. 43. O inventario devera ser realizado anualmente, de forma descentralizada, em
todos os 6rgaos da Camara, obedecendo calendario previamente definido por Ato do

Presidente.

Art. 44. A COPAT ¢ responsavel por realizar os levantamentos fisicos dos bens
inventariados e o relatorio final do Inventario.
Paragrafo unico. Podera ser constituido Equipe de Apoio ao Inventario, para fins de

agilizar os levantamentos fisicos e subsidiar a COPAT durante o Inventario.

Art. 45. Os inventarios devem detectar todas as anomalias constantes no patrimonio,
verificando:

I - A exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacdo de
levantamentos fisicos nos 6rgaos da Camara;

IT - Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerencial dos bens;

IIT - Fornecer informagdes a oOrgdos fiscalizadores e compor tomada de contas

consolidada da Camara Municipal.

Art. 46. Os tipos de inventario sao:

I - Anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle patrimonial
de todo o patrimdénio da Camara Municipal, demonstrando o acervo de cada local,
constituido do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o

exercicio.
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II - Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar qualquer bem
ou conjunto de bens, por iniciativa da Presidéncia, Secretaria Administrativa, Chefes

das Divisoes, ou de qualquer responsavel de carga patrimonial.

Art. 47. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e
qualquer movimentacao fisica de bens, exceto mediante autorizagdo especifica da

Secretaria Administrativa.

CAPITULO I
PROCEDIMENTOS PARA EXECUCAO DO INVENTARIO

Art. 48. Primariamente a execugdo do levantamento fisico do inventario devera ser
realizado os seguintes procedimentos:

I - Mapear as seg¢des de patrimoOnio existentes e cadastra-los, caso necessario, no
sistema de patrimonio;

IT — Gerar o relatério para inventario no sistema de patrimonio;

III — Verificar se existem inconsisténcias sobre as se¢des de patrimonio no relatorio
de inventario, tais como:

a) divergéncia na nomenclatura das secoes;

b) inexisténcia de se¢des cadastradas;

¢) auséncia de cadastro de se¢des existentes.

IV — Ap6s as devidas corregdes, realizar o levantamento fisico.
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Art. 49. O levantamento fisico certifica a existéncia do bem e deve ser feito em todas

as secoes de patrimonio mapeadas.

Art. 50. O levantamento fisico devera relatar a situacdo de cada bem, conforme os
seguintes procedimentos:

I - Verificar a coincidéncia da descricdo do bem com os registros no sistema
patrimonial, e caso a descricdo seja diferente da registrada em sistema, fazer a
anotagdo da descrigdo correta para a devida corre¢ao;

II - Verificar se o bem encontra-se em uso ou 0cioso;

IIT — Analisar o estado de conservagao fisica dos bens, baseando-se nos seguintes
critérios:

a) excelente: bem que se encontre sem avarias, qualificado como novo;

b) bom: bem que tenha poucas avarias, as quais nao interfiram na sua utilizagao;

¢) regular: bem com algumas avarias, mas que ndo impossibilitam por completo a
utilizagdo do bem;

d) péssimo ou ruim: bem com muitas avarias que impossibilitem a utilizagao correta
do bem.

IV - Verificar a integridade e a fixacdo da chapa patrimonial com o numero de
patriménio, e em caso de avaria seguir o disposto no art. 18;

V - Fazer registro fotografico do bem.

Art. 51. Todos os bens existentes no local deverdo ser inventariados.
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Art. 52. Nos casos em que os bens forem encontrados sem ntimero de patrimdnio e
respectiva plaqueta deve-se:

I - Bens patrimoniados: fixar etiqueta com o respectivo nimero de patrimonio;

I — Bens ndo patrimoniados: identificd-lo com numeragdo alfanumérica
(PENDENCIA 001; ...), anotar com maior detalhamento possivel a descri¢do do bem
(cor, marca, modelo, local encontrado) e seu estado de conservagdo, para posterior
cadastro e conciliagdo no sistema eletronico de patrimonio com os bens nado

encontrados.

Art. 53. Para todos os bens que forem localizados em locais diferentes do cadastrado
devera ser feito o Termo de Transferéncia que comprovara que os bens foram

localizados e inventariados.

Art. 54. Para os bens que estdo em manutenc¢do inserir no campo de observacao o
numero da ordem de servigo ou chamado correspondente.

Art. 55. Encerrado o levantamento fisico a COPAT devera fazer a conciliacdo de bens
cruzando as informagdes dos bens com pendéncia com os bens ndo encontrados.

Paragrafo unico. Possiveis divergéncias deverao ser informadas no relatorio final.

Art. 56. Apos a finalizacao da conciliagdo, para os bens conciliados deve-se remover
a etiqueta de “Bens com pendéncias”, colocando a etiqueta com o numero de

patriménio correspondente.
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Art. 57. O procedimento de conciliacdo estard concluido apos a confecgcdo dos

Termos de Transferéncia.

Art. 58. Os bens nao conciliados devem constar no relatorio final do inventario,
dependendo de sua situagao:

I - Para aqueles ndo encontrados fisicamente, mas constando na carga do local,
proceder com a elaboragdo do Termo Circunstanciado Administrativo;

II - Para aqueles ndo encontrados nas cargas dos locais, mas encontrados fisicamente,

deve-se realizar o cadastro e tombamento do bem;

Art. 59. A COPAT devera produzir relatorio final dos trabalhos, que sera apresentado

a Presidéncia e a Secretaria Administrativa para apreciagao e aprovagao.

Art. 60. Toda a documentagao relativa aos inventarios fisicos realizados ficara sob a
guarda da Divisao de Contabilidade, Finangas e Or¢camento, ¢ estara a disposi¢ao aos

orgaos de controle interno e externo.

TITULO V
DA BAIXA DOS BENS
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Art. 61. Os bens patrimoniais que apos o inventario anual forem considerados
inserviveis, classificados como ocioso, antiecondmico e irrecuperavel estarao sujeitos
ao processo de alienagdo ou desfazimento.

Paragrafo unico. Em casos especificos, devidamente justificados, o processo,

mencionado no caput, podera ser realizado mais de uma vez no mesmo ano.

Art. 62. A baixa dos bens se dara por meio do seguinte procedimento:

I - Existéncia de bens indicados como inserviveis pela COPAT em seu relatorio final;
IT — Homologacao da listagem dos bens inserviveis pela Secretaria Administrativa;
III — Parecer Juridico analisando a formalidade do processo;

IV — Parecer do Controle Interno analisando a regularidade do processo;

V — Autorizagdo da autoridade competente da Camara Municipal.

Art. 63. Nos casos em que for verificado a impossibilidade de alienagdo do bem
classificado como irrecuperavel, a autoridade competente determinard sua baixa
patrimonial e seu descarte, apds a retirada das partes economicamente aproveitaveis,
porventura existentes, que serdo incorporadas ao Patrimonio, observada a disposi¢ao

final ambientalmente adequada dos rejeitos.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 64. Os bens moveis permanentes nao localizados, constantes do Inventario
Patrimonial do exercicio de 2022 da Camara Municipal, poderao ter a baixa do ativo

imobilizado efetivada apds o devido processo de sindicancia.

Art. 65. A reavaliagdo contabil dos bens moveis integrantes do patriménio da Camara
Municipal deverd ser realizada em até 02 (dois) anos a contar da vigéncia desta

resolucao.
Art. 66. Os casos omissos serdo apreciados pela Presidéncia do Poder Legislativo.

Art. 67. A COPAT editard as Instru¢cdes Normativas necessarias a regulamentagao

desta Resolugdo, no prazo de até 90 (noventa) dias, contados de sua publicagao.

Art. 68. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Embu-Guagu, 13 de outubro de 2022.

Antonio Filho Botelho
Presidente

Dina Aratjo de Melo
Secretaria Administrativa

Publicada e Registrada na Secretaria Administrativa, aos 13 (treze) dias do més de
outubro de 2022.



