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RESOLUCAO N° 03/2015
Estabelece normas de administragdo de bens
méveis permanentes e de material de consumo.

A Camara Municipal de Capanema, Estado do Parana, aprovou e eu, Presidente,
com fundamento no art. 88 da Lei Orgénica Municipal, promulgo a seguinte
Resoluc&o:

Art. 1°. Estabelece Normas de Administragéo de Bens Moéveis Permanentes e de
Material de Consumo, visando instituir os procedimentos do Sistema Patrimonial e
Reestruturacdo dos Sistemas de Gestdo Administrativa e Financeira de Materiais,
junto ao Setor de Patrimonio, vinculado ao Departamento de Contabilidade da
Camara Municipal de Capanema.

CAPITULOI
DA CONCEITUAGAO

Art. 2°. O Patriménio Publico é o conjunto de bens méveis e imoveis, definidos pela
legislagdo em vigor como material permanente, com duracao superior a dois anos.

Art. 3°. S3o considerados bens iméveis, os terrenos, 0s edificios e instalagdes
permanentes.

Art. 4°. S3o considerados bens méveis aqueles que, em razdo de seu uso continuo,
tém durabilidade e ndo perdem sua identidade fisica.

Art. 5°. S3o considerados materiais de consumo, bens ndo passiveis de
incorporagdo, com durabilidade inferior a dois anos e que perdem sua identidade
fisica.

SEGAO |
DOS BENS DE CONSUMO

Art. 6°. Fica definida a adogdo de quatro condigdes excludentes para a identificacéo
do material permanente, sendo classificado como material de consumo aquele que
se enquadra em um ou mais itens, abaixo indicados:

| — durabilidade, quando o material pelo uso normal perde ou tem reduzidas as suas
condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;
Il — fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificagdo, por ser quebradico ou
deformavel, caracterizando-se pela irrespirabilidade elou perda de sua identidade;
Il — permissibilidade, quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal;
IV — incorporabilidade, quando destinado 3 incorporagéo a outro bem, néo podendo
ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.

CAPITULO Il
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DA AQUISIGAO

Art. 7°. Fica definido que o valor de aquisicdo do bem é a soma do prego de compra
de um bem com os gastos suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em
condicdo de uso quando da primeira instalago.

Art. 8°. Toda a aquisicdo de bens méveis devera estar prevista na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e no Orgamento Anual na categoria econémica Despesas de
Capital.

Art. 9°. O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n° 8.666/1993 e demais legisla¢des pertinentes.

CAPITULO Il
DO REGISTRO

Art. 10. Para o registro de bens patrimoniais méveis o Setor de Patriménio
observara os critérios utilizados pelo Departamento de Contabilidade para
caracteriza-lo como ativo permanente.

Art. 11. Havera registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicagdo dos elementos necessérios para a perfeita caracterizagdo de cada um
deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administracao.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DO BEM

Art. 12. A Comissdo de Recebimento de Bens, instituida através de ato préprio do
Presidente, composta por 03 (trés) servidores da Camara, devera atestar no verso
da Nota Fiscal e identificar o local em que se encontra o bem, encaminhando ao
Departamento de Contabilidade para liquidagdo e pagamento.

Paragrafo unico. No caso de méveis ou equipamentos cujo recebimento implique em
maior conhecimento técnico, a comissdo deve solicitar as providéncias necessérias
no sentido de que seja realizada uma Avaliagdo Técnica e emissao de um parecer, a
fim de declarar que o bem entregue atende as especificagées contidas na nota de
empenho ou no contrato de aquisigéo.

Art. 13. Apés a liquidagdo e o pagamento, o Departamento de Contabilidade
encaminhara ao Setor de Patriménio, cépia da nota fiscal, da nota de empenho e
demais documentos pertinentes ao bem adquirido, que deverdo ser arquivados em
pasta prépria, sobre a guarda do Setor de Patrimonio.

Art. 14. O Setor de Patrimbénio, de posse da Nota Fiscal e demais documentos
comprobatérios da aquisicdo, fard a incorporagdo no Sistema de Controle
Patrimonial.
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§ 1° Toda aquisicdo de bens méveis devera dar entrada pelo Setor de Patriménio,
que fara o cadastro do bem e registro de responsabilidade pelo uso do mesmo.

§ 2° Os bens imbveis serdo cadastrados pelo Setor de Patriménio apés o
recebimento de cdpia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra efou escritura
publica.

Art. 15. Apés a incorporagdo do bem no Sistema Patrimonial sera gerada uma
etiqueta/chapa de numeracgéo, que devera ser fixada no mével adquirido.

Art. 16. O Setor de Patriménio deverd certificar-se de que a identificacédo
(etiqueta/chapa de numerag&o patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacéo.

Art. 17. Ap6s a identificagdo dos bens devera ser emitido novo Termo de
Responsabilidade, no qual devera conter a assinatura do responsavel pela guarda
dos bens.

CAPITULO V
DAS TRANSFERENCIAS DE BENS

Art. 18. Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um Departamento/Setor
ou Gabinete para outro, sem a devida comunicagéo ao Setor de Patriménio.

Art. 19. Devera ser emitido Termo de Transferéncia Interna de Bens, o qual sera
arquivado no Setor de Patrimdnio.

Art. 20. Através do Termo de Transferéncia Interna de Bens, o Setor de Patriménio
devera alterar no sistema de controle patrimonial a identificacdo do responsavel pela
guarda.

§ 1° Quando ocorrer substituicio de Servidor (es), Assessor (es) e Vereador (es)
devera ser feita a conferéncia dos bens moéveis, emitido novo Termo de
Responsabilidade, o qual devera ser assinado pelo novo servidor/ assessor/
vereador.

§ 2° Quando o servidor efetivo ou comissionado deixar o cargo, emprego ou fungéo
devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade devendo ser encaminhado
copia ao Setor de Recursos Humanos.

Art. 21. A transferéncia de bens ao Poder Executivo devera ser precedida de Termo
de Interesse de Bens Méveis, contendo a relacéo e descricdo dos mesmos.

§ 1° Em caso de aceite pelo Poder Executivo, serd emitida Portaria de autorizacéo e
transferéncia dos mesmos.

§ 2° O Poder Executivo, por ocasido da transferéncia, assinard Termo de
Transferéncia de Bens.
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§ 3° O Setor de Patriménio dara baixa no Sistema de Controle Patrimonial dos bens
transferidos ao Poder Executivo.

CAPITULO VI
DA DOAGAO DE BENS

Art. 22. A doagéo, presentes razées de interesse social, podera ser efetuada pela
Cémara Municipal, ap6s a avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia,
relativamente a escolha de outra forma de alienago, podendo ocorrer, em favor de
outro 6rg&o da administragéo publica municipal ou entidade filantrépica reconhecida
de utilidade publica pelo municipio de Capanema.

Paragrafo Gnico. A entidade sem fins lucrativos a ser beneficiada devera comprovar
esta qualidade mediante a apresentacéo do estatuto registrado, registro no cadastro
geral de pessoas juridicas, ata da eleigao da diretoria atual, copia do RG e CPF do
representante da entidade, publicagdo da Lei que torna a instituiciio de utilidade
publica.

Art. 23. O documento que caracteriza a doagdo é o Termo de Doacéo, o qual devera
ser emitido em 2 (duas) vias ficando uma com a entidade recebedora do bem e outra
arquivada no Setor de patriménio.

CAPITULO VI
DA CEDENCIA DE BENS

Art. 24. A cedéncia de bens méveis para terceiros, somente ocorrera quando
autorizada pelo Presidente da Camara através de Termo de Empréstimo, o qual
devera ser arquivado no Setor de Patriménio.

Art. 25. O transporte do bem emprestado sera de responsabilidade do requerente.

Art. 26. Os bens moéveis somente poderdo ser emprestados para entidades
legalmente constituidas e estabelecimentos de ensino.

Art. 27. Os bens concedidos através de Termo de Empréstimo deverdo sofrer
vistoria antes da entrega e no recebimento.

Art. 28. Os bens moéveis de uso continuo, utilizados pelos vereadores, assessores e
servidores, somente poderdo ser usados na Sede do Legislativo Municipal.

i CAPITULO VI i
DA COMISSAO DE LEVANTAMENTO E REAVALIAGAO DO PATRIMONIO

Art. 29. A Comissdo de Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, instituida
através de ato préprio do Presidente, composta por 03 (trés) servidores da Camara,
tera as seguintes atribuicdes:
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| - promover levantamento e controle dos bens integrantes do patriménio da Camara
Municipal, através de cadastro e relatérios da situagdo dos mesmos e sua alteragéo;
Il — avaliar o estado de conservagao dos bens.

lll — avaliar a vida dtil, depreciacdo e valor residual dos bens materiais permanentes;
IV - identificar os bens inserviveis, a fim de propor seu descarte;

V - verificar se os méveis estdo nos locais indicados pelo Setor de Patriménio;

VI - identificar prejuizos ao erario, decorrentes de danos (por dolo ou culpa)
causados aos bens publicos por servidores, assessores e vereadores, bem como
permitir a recuperagéo dos recursos investidos nestes, através de reposicdes e
indenizacgdes;

VIl - indicar procedimentos e metodologia empregados nas reavaliagbes ou
depreciagdes dos bens;

VIl - emitir ata circunstanciada apés realizac&o dos trabalhos;

IX - realizar outras atividades correlatas.

Art. 30. Os pareceres da Comissdo de Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio
poderao ser:

| - de reavaliagéo do bem;

Il - de recuperacéao de bem;

lll - de inservibilidade do bem;
IV - de baixa do bem,

Art. 31. A comissdo devera emitir notas explicativas, anexar pareceres técnicos, e
outros, que deverao fazer parte do processo de reavaliacdo dos bens.

Art. 32. Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo de Levantamento e
Reavaliagdo do Patriménio, o parecer devera ser homologado pelo Presidente e
deveréo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao aprovada.

CAPITULO IX )
DA BAIXA DE BENS CONSIDERADOS INSERVIVEIS

Art. 33. Os bens mdveis considerados inserviveis serdo recolhidos ao Setor de
Patriménio, que devera relaciona-los com os devidos codigos de identificagéo,
numeral e o estado de conservagao em que se encontram, e logo apds, comunicar
ao Departamento Administrativo, para as devidas providéncias.

Art. 34. O Departamento Administrativo solicitara parecer da Comissdo de
Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, sobre as condicées dos bens
relacionados e o destino sugerido.

§ 1° A Comisséo podera requerer a contratacdo de técnico especializado quando os
bens moveis considerados inserviveis nao puderem ser avaliados.

§ 2° Com base no parecer da Comissdo de Levantamento e Reavaliacdo do
Patriménio, apdés homologacdo do Presidente, sera dado o destino proposto,
procedendo-se 0s registros necessarios.

5
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Art. 35. O Setor de Patrimbnio, apés homologada a baixa por Resolugdo aprovada
pelo Plenario da Camara, adotara os seguintes procedimentos:

| - retirara dos bens a etiqueta/chapa de numeracgao patrimonial inutilizando-as;

Il - registrara no Sistema de Controle Patrimonial, no Campo “Baixa”, o motivo,
numero do processo e data;

lll - extraira do processo copia da Resolugdo e a relagdo de bens baixados

arquivando-as.

Art. 36. Serdo considerados inserviveis os bens enquadrados pela Comissédo de
Levantamento e Reavaliacdo do Patriménio, em um dos itens, abaixo indicados:

| - ocioso — quando, embora em perfeitas condigées de uso, n&o estiver sendo
aproveitado;

Il — recuperavel - quando sua recuperagao for possivel e orgar, no ambito, a
cinquenta por cento de seu valor de mercado;

lll - antiecondbmico - quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

IV — irrecuperavel - quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina
devido a perda de suas caracteristicas ou em razédo da inviabilidade econémica de
sua recuperacao.

§ 1° Ap6s autorizagdo por Resolugcdo aprovada pelo Plenario da Camara, os bens
maoveis que ainda apresentarem valor econdmico ou de uso, observadas as normas
previstas no artigo 17 da Lei n°® 8.666/93, poderao ser alienados, venda por leilao ou
doacao, ou ainda serem transferidos ao Poder Executivo Municipal, para que dé a
melhor destinacao.

§ 2° Os bens moveis baixados do acervo patrimonial, que ndo apresentarem valor
econdmico e de uso, poderdo ser incinerados (simbolos nacionais) ou descartados
mediante autorizag&o por Resolucdo aprovada pelo Plenario da Camara Municipal.

) CAPITULO X
DA AVALIAGAO E REAVALIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 37. A reavaliacdo dos bens sera realizada pela Comisséo de Levantamento e
Reavaliagao do Patrimdnio, conjuntamente com o Setor de Patriménio.

Art. 38. O Setor de Patriménio relacionara por Departamento, Setores e Gabinetes,
os formularios de “Relagdo de Bens Patrimoniais” e os bens sob a responsabilidade
de cada um, de acordo com o relatério emitido pelo Sistema de Controle Patrimonial.

Art. 39. A Comissao de Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, a vista de cada
um dos bens patrimoniais € de acordo com 0s critérios estabelecidos pela legislagdo
em vigor, determinara o valor de reavaliacio.

Art. 40. A Comiss&o de Levantamento e Reavaliagéo do Patriménio devera elaborar
laudo de avaliagéo contendo ao menos as seguintes informagées:
6
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| - documentagdo com descricdo detalhada de cada bem avaliado;

Il - identificacéo contabil do bem:;

Il - critérios utilizados para avaliagéo e sua respectiva fundamentacéo;

IV - vida dtil remanescente do bem:

V - data de avaliagéo;

VI - laudos apresentados por profissionais técnicos com a identificacdo do
responsavel, pelo teste de recuperabilidade, quando necessario.

Art. 41. As reavaliagdes serdo realizadas utilizando os seguintes critérios:

| — valor de mercado;

Il - valor da tabela FIPE (para veiculos);

Il — estipulagédo vida util do bem:;

IV — evidenciagio de tabelas e métodos de reavaliacao;
V — estipulacéo de valores residuais

§ 1° Considera-se “vida (til do bem”, o periodo de tempo definido ou estimado
tecnicamente, durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um
ativo.

§ 2° Considera-se “valor residual” o montante liquido que a entidade espera, com
razoavel segurancga, obter por um ativo no fim de sua vida Uil econdmica, deduzidos
Os gastos esperados para sua alienagzo.

Art. 42. Quando novo, a vida Util do bem sera determinado por um dos seguintes
critérios:

I - pelo préprio fabricante, especificado em nota fiscal ou manual que acompanha o
bem;

Il - por laudo técnico emitido por pessoa ou empresa especializada; e

Il - tabela FIPE - Fundag&o Instituto de Pesquisas Econémicas (automéveis).

Paragrafo Unico. Serdo considerados bens méveis novos aqueles que ainda ndo
tenham sido objeto de uso ou consumo de qualquer natureza.

Art. 43. Depois de efetuado o levantamento de reavaliagcdo, o processo com todas
as informagdes e laudos sera encaminhado ao Setor de Patriménio que adotara as
providéncias cabiveis.

CAPITULO XI
DA DEPRECIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 44. Sera utilizado para a depreciagdo dos bens patrimoniais o0 método das
quotas constantes, em que é necessério se estimar o tempo de vida util do bem para
se apurar mensalmente o valor depreciado pelo decurso do tempo.

Paragrafo uUnico. Considera-se depreciacgéo a reducéo do valor dos bens tangiveis
pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acao da natureza ou obsolescéncia.
7
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Art. 45. Nesse método inicia-se a depreciagcdo no momento em que o bem esta em
condi¢Ges de uso e ndo deve cessar, mesmo que o bem deixe de ser utilizado, ou
esteja em manutencéo.

Art. 46. Nao estéo sujeitos ao regime de depreciacio, os bens méveis de natureza
cultural, tais como obras de arte, antiguidades, documentos, bens com interesse
histérico, bens integrados em colecées e terrenos.

Art. 47. Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente pela
Administracdo Publica, deve-se estabelecer novo prazo de vida util, que sera
determinado da seguinte forma:

| - metade do tempo de vida (til do bem:

Il - resultado de avaliagdo técnica que defina o tempo de vida util pelo qual o bem
ainda podera gerar beneficios;

Il - restante do tempo de vida util do bem, levando em consideragédo a primeira
instalacéo.

Art. 48. O valor residual deve ser determinado para que a depreciacdo nao seja
incidente em cem por cento do valor do bem e desta forma nao sejam registradas
variagdes patrimoniais diminutivas além das realmente ocorridas.

) CAPITULO XII
DAS PROVIDENCIAS EM CASO DE EXTRAVIO OU FURTO

Art. 49. E dever do servidor, assessor ou vereador comunicar imediatamente ao
Departamento Administrativo qualquer irregularidade ocorrida com o bem que estiver
aos seus cuidados.

Art. 50. Em caso de furto ou extravio de bens, o responsavel pelo

Departamento/Setor/Gabinete devera comunicar por escrito ao Departamento
Administrativo sobre a ocorréncia do fato, para as respectivas providéncias cabiveis.

§ 1° O Departamento Administrativo devera instaurar processo administrativo
visando elucidar o fato ocorrido e se necessario, punir os responsaveis nos termos
da legislacéo vigente, visando ao restabelecimento, substituicdo ou indenizagéo do
bem mdvel.

§ 2° O Presidente da Camara, se for o caso, dirigir-se-a a Delegacia de Policia, para
registrar boletim de ocorréncia, encaminhando cépia ao Setor de Patriménio, para os
procedimentos cabiveis.

CAPITULO Xili
DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 51. O Setor de Licitagbes e Estoque far o controle, levantamento e distribuigéo
dos materiais de consumo.
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Art. 52. As requisices de compras de materiais novos deverio ser encaminhadas
pelo requerente ao Setor de Licitagbes e este solicitara autorizacao ao
Departamento Administrativo para a realizacdo da compra.

Art. 53. O Departamento Administrativo apés andlise e autorizada pelo ordenador da
despesa, encaminharéd ao Setor de Licitagbes a autorizagdo para aquisicdo do
material.

§ 1° De posse da autorizacdo contendo a descricdo do material, o Setor de
Licitagbes providenciara a cotagéo de precos de no minimo 3 (trés) fornecedores.

§ 2° Quando constatado pelo Setor de Licitagbes que o valor do material de
consumo a ser adquirido ultrapassara o valor limite para a dispensa de licitacdo,
consoante regras estabelecidas na Lei n°® 8.666/93, comunicara ao Departamento
Administrativo para que o mesmo tome as providéncias necessarias para realizac&o
de licitacéo.

Art. 54. Sera emitido Termo de Permiss&o de Uso — Material (is) de Consumo para
os itens considerados materiais de consumo, que estdo sob a responsabilidade de
servidor, assessor ou vereador.

Art. 55. Os bens de consumo considerados inserviveis, que possuirem prazo de
validade vencido e sem condigées de uso serdo incinerados ou descartados em
local seguro, apés vistoria e autorizacio por escrito do Departamento Administrativo
e Presidéncia.

CAPITULO XIV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 56. O responsével pela alimentagso no Sistema de Controle Patrimonial terg o
prazo de até 5 (cinco) dias para concluir os langamentos, apds o recebimento dos
documentos necessarios & incorporagao.

Art. 57. Em nenhuma hipbtese os bens méveis poderéo ser transferidos, cedidos ou
recolhidos sem a emissdo do Termo de Transferéncia Interna de Bens.

Art. 58. Todo e qualquer recebimento de bem mével devera ser identificado e
registrado pelo Setor de Patriménio.

Art. 59. A guarda e o zelo pelos bens méveis serdo sempre de responsabilidade do
Departamento, Setor ou Gabinete, em que 0 mesmo estiver alocado.

Art. 60. O Termo de Responsabilidade juntamente com a relagdo de guarda e
responsabilidade de bens serdo emitidos pelo Setor de Patriménio, no minimo uma
vez ao ano.

Art. 61. O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar de facil
acesso nos Departamentos, Setores ou Gabinetes em que os bens estiverem
alocados.

9
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Art. 62. A cada final de gestdo devera ser feita uma relacdo completa dos bens
(inventario) e, elaborada uma ata de transmiss&o de bens que sera assinada pelos
Presidentes (o que deixa a gestdo e o que inicia nova gestéo).

Art. 63. Se houver necessidade, os bens iméveis serdo disciplinados através de
Norma Interna especifica.

Art. 64. Os bens concedidos para uso de servidor, assessor ou vereador através do
Termo de Permissdo de Uso - Materiais Permanentes e ou Termo de Permissao de
Uso - Materiais de Consumo, deverdo ser encaminhados ao Setor de Patriménio
para vistoria, no minimo uma vez ao ano.

Art. 65. No Ultimo ano de cada legislatura até o més de novembro os bens
concedidos através de Termo de Permissao de Uso dever&o ser devolvidos ao Setor
de Patriménio.

Art. 66. O Setor de Patriménio devera encaminhar ao Controle Interno no final de
cada bimestre, relatério patrimonial dos bens méveis e imdveis adquiridos no
periodo, registrados no Setor de Patriménio, para confronta-lo com os registros
contabeis, devendo os valores registrados serem iguais.

Paragrafo unico. Toda e qualquer irregularidade ou ocorréncia apurada durante o
exercicio devera ser comunicada & Controladoria Interna.

Art. 67. Todo servidor publico ou vereador podera ser responsabilizado pelo
desaparecimento do material que estiver sob sua guarda e uso, bem como pelo
dano que causar, dolosa ou culposamente, observado o disposto contido no § 1° do
art. 50.

Art. 68. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Capanema, Estado do Parana,
aos 26 dias domés de maio de 2015.

Presidente
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