CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

PORTARIA N° 532/2012

“Estabelece Normas de Administracdo de Bens
Moéveis Permanentes e de Material de Consumo.”

A Comissdo Executiva desta Casa de Leis promulga a seguinte Portaria,
CONSIDERANDO os diplomas legais:

Lei n°® 4.320, de 17 de marco de 1964 , arts.15 § 29, 94, 95, 96, 104 e 105 que institui Normas
Gerais de Direito Financeiro para elaboracdo e o controle dos orcamentos e balangcos da
Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal;

Decreto-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1 967, arts. 87 e 88, que dispde sobre a
organizacdo da Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e
da outras providéncias;

Constituicdo da Republica Federativa do Brasilde 1~ 988, arts. 20, 23 e 30;

Decreto n® 99.658, de 30 de outubro de 1990, arts.  3°,4°,5°9,16,17 e 18 que regulamenta, no
ambito da Administracdo Publica Federal, o reaproveitamento, a movimentacao, a alienacéo e
outras formas de desfazimento de material;

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 , art.18 que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da
outras providéncias;

Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, art. 45, que estabelece normas de financgas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias;

Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002, arts. 82, 83, 84, 85, 97, 98 e 99 que institui o codigo
civil;

Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002, arts. 2° e 3° que divulga o detalhamento das
naturezas de despesas 339030, 339036, 339039 e 449052, ¢;

Normas Brasileiras de Contabilidade - Aplicadas ao Setor Publico - NBC T 16.1 a 16.10:

Art. 1° Estabelece Normas de Administracdo de Bens Méveis Permanentes e de
Material de Consumo, visando instituir os procedimentos do Sistema Patrimonial e Reestruturacio dos
Sistemas de Gestdo Administrativa e Financeira de Materiais, junto a Divisdo de Almoxarifado e
Patriménio, vinculado a Diretoria Financeira da Camara Municipal de Araucaria.

CAPITULO |
DA CONCEITUACAO

Art. 2° O Patrimbnio Publico é o conjunto de bens méveis e imoéveis, definidos pela
legislacdo em vigor como material permanente, com duragdo superior a dois anos.

Art. 3° Sao considerados bens iméveis, os terrenos, os edificios e instalacfes
permanentes.

Art. 4° S&do considerados bens moveis aqueles que, em razdo de seu uso continuo,
tém durabilidade e ndo perdem sua identidade fisica.

Art. 5° Sao considerados materiais de consumo, bens nédo passiveis de incorporacéo,
com durabilidade inferior a dois anos e que perdem sua identidade fisica.

SECAO |
DOS BENS DE CONSUMO
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Art. 6° Fica definida a adocéo de quatro condi¢cdes 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
condic¢bes 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 e/ou perda de sua identidade;

Il — permissibilidade, quando sujeito a modificacdes (quimicas ou fisicas) ou que se
deteriora ou perde sua caracteristica normal;

IV — incorporabilidade, quando destinado a incorporacao a outro bem, ndo podendo ser
retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal.

CAPITULO i
DA AQUISICAO

Art. 7° Fica definido que o valor de aquisicao do bem é a soma do pre¢co de compra de
um bem com os gastos suportados direta ou indiretamente para coloca-lo em condi¢ao de uso quando
da primeira instalacéo.

Art. 8° Toda a aquisicdo de bens mdveis devera estar prevista na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO e no Orgamento Anual.

Art. 9° O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal
n° 8.666/1993 e demais legislacdo pertinente.

CAPITULO Il
DO REGISTRO

Art. 10. Para o registro de bens patrimoniais méveis a Divisdo de Almoxarifado e
Patrimbnio observara os critérios utilizados pela Diretoria Financeira para caracteriza-lo como Ativo
Permanente.

Art. 11. Haverda registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com
indicagcdo dos elementos necessarios para a perfeita caracterizagao de cada um deles e dos agentes
responsaveis pela sua guarda e administracgao.

CAPITULO IV
DO RECEBIMENTO DO BEM

Art. 12. A Comisséo de Recebimento de Bens devera atestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que se encontra o bem, encaminhando a Diretoria Financeira para liquidagéo e
pagamento.

Art. 13. Apés a liquidacdo e o pagamento, a Diretoria Financeira encaminhara a
Divisao de Almoxarifado e 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 da
Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio.

Art. 14, A Divisdo de Almoxarifado e Patrimbnio, de posse da Nota Fiscal e demais
documentos comprobatérios da aquisi¢ao, fara a incorporagdo no Sistema de Controle Patrimonial.

§ 1° Toda aquisicdo de bens moveis devera dar entrada pela Divisdo de Almoxarifado
e Patrimbnio, que fara o cadastro do bem e registro de responsabilidade pelo uso do mesmo.

§ 2° Os bens iméveis serdo cadastrados pela Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio
apos o recebimento de copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou escritura publica.

Art. 15. Apés a incorporacdo do bem sera afixada uma etiqueta/chapa de numeracéo
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em local visivel e de facil acesso.

Art. 16. O Setor de Patrimbnio devera certificar-se de que a identificacdo
(etiqueta/chapa de numeracao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacao.

Paragrafo nico. No caso de cadeiras e poltronas além da etiqueta/chapa devera ser
escrito com pincel atbmico a numeragéo patrimonial.

Art. 17. Apo6s a identificagdo dos bens devera ser emitido 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 o devido deferimento da Diretoria Geral e posterior ciéncia da Divisdo de
Almoxarifado e Patrimdnio.

§ 1° Quando o servidor efetivo ou comissionado deixar o cargo, emprego ou funcdo
a Diretoria Administrativa deverd comunicar a Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio.

§ 2° Quando ocorrer substituicdo de Servidor(es), Assessor(es) e Vereador(es) a
Diretoria Administrativa devera comunicar a Divisao de Almoxarifado e Patriménio.

Art. 19. A transferéncia de bens ao Poder Executivo devera ser precedida através de
oficio, contendo a relacdo e descricdo dos mesmos.

Paragrafo Unico. A Divisdo de Almoxarifado e Patrimdnio dard baixa no Sistema de
Controle Patrimonial dos bens transferidos ao Poder Executivo.

_ CAPITULO VI X
DA COMISSAO DE AVALIAGAO DO PATRIMONIO

Art. 20. A Comissao de Avaliagdo do Patriménio, instituida através de ato préprio do
Presidente, tera as seguintes atribuicdes:

| — avaliar o estado de conservacéo dos bens.

Il — avaliar a vida util, depreciagéo e valor residual dos bens materiais permanentes;

[l - identificar os bens inserviveis, a fim de propor seu descarte;

IV - verificar se os méveis estdo nos locais indicados pela Divisdo de Almoxarifado e

Patrimonio;

V - identificar prejuizos ao erario, decorrentes de danos (por dolo ou culpa) causados
aos bens publicos por servidores, assessores e vereadores, bem como permitir a recuperagdo dos
recursos investidos nestes, através de reposi¢des e indenizacdes;

VI - indicar procedimentos e metodologia empregados nas reavaliagbes ou
depreciacfes dos bens;

VIl - emitir ata circunstanciada apoés realizagdo dos trabalhos;

VIII - realizar outras atividades correlatas.

Art. 21. Os pareceres da Comissao de Avaliacdo do Patriménio poderéo ser:

| - de reavaliacdo do bem;

Il - de recuperacéo de bem;

Il - de inservibilidade do bem:;
IV - de baixa do bem.
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Art. 22. A comissdo devera emitir notas explicativas, anexar pareceres técnicos, e
outros, que deverdo fazer parte do processo de reavaliacdo dos bens.

Art. 23. Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo de Avaliacdo do
Patrimbnio, o parecer devera ser homologado pelo Presidente e deverdo ser seguidos os
procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada.

CAPITULO VII )
DA BAIXA DE BENS CONSIDERADOS INSERVIVEIS

Art. 24. Os bens mdveis considerados inserviveis serdo recolhidos em local indicado
pela Diretoria Geral, que devera relaciona-los com os devidos cédigos de identificacdo, numeral e o
estado de conservacdo em que se encontram, e logo apés, comunicar a Diretoria Administrativa, para
as devidas providéncias.

Art. 25. A Divisdo de Almoxarifado e de Patrimbénio, apés homologada a baixa,
adotard 0 seguintes procedimentos:

| - registrara no Sistema de Controle Patrimonial, no Campo “Baixa“, o motivo, nUmero
do processo e data;

Il - extrairda do processo coOpia da autorizacdo do Presidente e a relacdo de bens
baixados arquivando-as.

Art. 26. O Departamento Administrativo solicitara parecer da Comissdo de
Levantamento e Reavaliacdo do Patrimdnio, sobre as condi¢cdes dos bens relacionados e o destino
sugerido.

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

§ 2° Com base no parecer da Comissdo de Levantamento e Reavaliacdo do
Patrimbénio, ap6s homologacdo do Presidente, sera dado o destino proposto, procedendo-se 0s
registros necessarios.

Art. 27. Serdo considerados inserviveis os bens enquadrados pela Comissao de
Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, em um dos itens, abaixo indicados:

| - ocioso - quando embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il — recuperavel - quando sua recuperacao for possivel e orcar, no ambito, a cinquenta

por cento de seu valor de mercado;

[Il — antieconémico - quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

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

) CAPITULO VIII
DA AVALIACAO E REAVALIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 28. A reavaliacdo dos bens sera realizada pela Comissdo de Levantamento e
Reavaliacdo do Patriménio, conjuntamente com a Diviséo de Almoxarifado e Patriménio.

Art. 29. A Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio relacionara por Departamento, Setores
e Gabinetes, os formularios de “Relagcdo de Bens Patrimoniais” e os bens sob a responsabilidade
de cada um, de acordo com o relatério emitido pelo Sistema de Controle Patrimonial.
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Art. 30. A Comissao de Levantamento e Reavaliagdo do Patriménio, a vista de cada

um dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacdo em vigor,
determinara o valor de reavaliagéao.

Art. 31. A Comissdo de Levantamento e Reavaliacdo do Patriménio devera elaborar
laudo de avaliagdo contendo ao menos as seguintes informacdes:

| - documentacdo com descricdo detalhada de cada bem avaliado;

Il - identificacdo contabil do bem;

[l - critérios utilizados para avaliagéo e sua respectiva fundamentacao;

IV - vida Gtil remanescente do bem;

V - data de avaliacéo;

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

Art. 32. As reavaliacdes serao realizadas utilizando os seguintes critérios:
| — valor de mercado;

Il - valor da tabela FIPE (para veiculos);

Il — estipulacéo vida util do bem;

IV — evidenciagdo de tabelas e métodos de reavaliacao;

V — estipulacéo de valores residuais.

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

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

Art. 33. Quando novo, a vida Gtil do bem sera determinado por um dos seguintes
critérios:

| - pelo proprio fabricante, especificado em nota fiscal ou manual que acompanha o
bem;

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

Il - tabela da Receita Federal (IN 162198/ IN 130199);

IV - modelo divulgado e aplicado pelo STN — Sistema do Tesouro Nacional; e

V - tabela FIPE - Fundacéo Instituto de Pesquisas Econémicas (automoveis).

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

Art. 34. Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, o processo com todas as
informagfes e laudos sera encaminhado a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio que adotara as
providéncias cabiveis.

'CAPITULO IX
DA DEPRECIAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 35. Sera utilizado para a depreciacdo dos bens patrimoniais o0 método das quotas
constantes, em que é necessario se estimar o tempo de vida til do bem para se apurar mensalmente o
valor depreciado pelo decurso do tempo.

Paragrafo unico. Considera-se depreciacao a reducdo do valor dos bens tangiveis pelo
desgaste ou perda de utilidade por uso, acao da natureza ou obsolescéncia.

Art. 36. Nesse método inicia-se a depreciacdo no momento em que o bem esta em
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condicbes de uso e ndo deve cessar, mesmo que o bem deixe de ser utilizado, ou esteja em
manutencao.

Art. 37. N&o estdo sujeitos ao regime de depreciacdo, os bens moveis de natureza
cultural, tais como obras de arte, antiguidades, documentos, bens com interesse historico, bens
integrados em colecdes e terrenos.

Art. 38. Caso o bem a ser depreciado ja tenha sido usado anteriormente pela
Administracao 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;

lll - restante do tempo de vida Gtil do bem, levando em consideracdo a primeira
instalacao.

Art. 39. O valor residual deve ser determinado para que a depreciacdo ndo seja
incidente em cem por cento do valor do bem e desta forma ndo sejam registradas variacdes
patrimoniais diminutivas além das realmente ocorridas.

CAPITULO X
VEICULOS E COMBUSTIVEL

Art. 40. Os veiculos sdo bens mdveis, sendo aplicadas a eles todas as recomendacdes
anteriores, inclusive a realizacdo de inventario anual, e ainda:

| - identificar o(s) veiculo(s) para uso exclusivo em servico;

Il - promover a fixacdo de placa chapa branca, conforme dispde a legislacdo de
transito;

Il - autorizar a utilizac&o de veiculo(s) somente para interesse de servi¢o publico;

IV - providenciar o licenciamento anual do(s) veiculo(s) e maquina(s), solicitando

isencdo do pagamento do IPVA e quitando o seguro obrigatorio;

V - realizar mensalmente o controle de gastos de combustiveis, lubrificantes de demais

despesas.

Art. 41. Deveréo ser observadas as seguintes rotinas pelos condutores dos veiculos de
propriedade da Camara Municipal:

| - verificar niveis de 6leo, dgua e a pressédo dos pneus antes de movimentar;

II - conferir a existéncia dos acessoérios de seguranca (macaco, chave de rodas,
tridngulo, extintor de incéndio);

lIl - preencher a tabela de controle de quilometragem ao sair e ao retornar, com todos
os dados solicitados;

IV - recolher o(s) veiculo(s) na garagem, apés utilizacéo;

V - respeitar as leis de transito, como controle de velocidade, uso de cinto de
seguranca entre outras regras, evitando a incidéncia de multas.

Art. 42. O pagamento da(s) multa(s) de transito sera de responsabilidade do condutor.

CAPITULO Xl
DAS PROVIDENCIAS EM CASO DE EXTRAVIO OU FURTO

Art. 43. E dever do servidor, assessor ou vereador comunicar imediatamente ao
Departamento Administrativo qualquer irregularidade ocorrida com o bem que estiver aos seus
cuidados.

Art. 44, Em caso de furto ou extravio de bens, o responsavel pelo
Departamento/Setor/Gabinete deverd comunicar por escrito a Diretoria Administrativa sobre a
ocorréncia do fato, para as respectivas providéncias cabiveis.
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8§ 1° A Diretoria Administrativa devera instaurar processo administrativo visando
elucidar o fato ocorrido e se necessario, punir 0s responsaveis nos termos da legislacéo vigente.

§ 2°0 Diretor Geral da Camara, se for o caso, diri gir-se-a a Delegacia de Policia, para
registrar boletim de ocorréncia, encaminhando cépia a Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, para os
procedimentos cabiveis.

CAPITULO XII
DOS MATERIAIS DE CONSUMO

Art. 45. O setor de almoxarifado fara o controle, levantamento e distribuicdo dos
materiais de consumo.

Art. 46. As requisicdes de compras de materiais novos deverao ser encaminhadas pelo
requerente a Divisdo de Compras e este solicitara autorizacdo a Diretoria Administrativa para a
realizacdo da compra.

Art. 47. A Diretoria Administrativa apos andlise e autorizada pelo ordenador da
despesa, encaminhara a Divisdo de Compras a autorizagao para aquisicao do material.

§ 1° De posse da autorizacdo contendo a descricdo do material, a Divisado
efetuara a conferéncia das certidoes negativas da Receita Federal, Previdéncia Social — INSS, Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas e
providenciara a cotacao de precos de no minimo 3 (trés) fornecedores.

§ 2° Quando constatado pela Divisdo de Compras que o valor do material de consumo a
ser adquirido ultrapassara o valor limite para a dispensa de licitacdo, comunicard a Diretoria
Administrativa para que o0 mesmo tome as providéncias necessarias para realizacdo de licitacéo.

CAPITULO XlII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 48 . O responsavel pela alimentacdo no Sistema de Controle Patrimonial terd o
prazo de até 5 (cinco) dias para concluir os langamentos, apoés o recebimento dos documentos
necessarios a incorporagao.

Art. 49. Em nenhuma hipétese os bens moéveis poderdo ser transferidos, cedidos ou
recolhidos sem a emissdo do Termo de Transferéncia Interna de Bens.

Art. 50. Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser identificado e
registrado pela Divisdo de Almoxarifado e Patriménio.

Art. 51. A guarda e o zelo pelos bens moveis serdo sempre de responsabilidade do
Departamento, Setor ou Gabinete, em que 0 mesmo estiver alocado.

Paragrafo Unico. Os bens moveis alocados no Auditério Francisco Ribeiro Cardoso e no
Plenario deste Legislativo sédo de responsabilidade da Diretoria Geral.

Art. 52. O Termo de Responsabilidade juntamente com o inventario dos bens seréo
emitidos pela Divisdo de Almoxarifado e Patriménio, no minimo uma vez ao ano.

Art. 53. O Termo de Responsabilidade devera ser afixado em lugar de facil acesso

nos Departamentos, Setores ou Gabinetes em que os bens estiverem alocados.
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Art. 54. A cada final de gestdo devera ser feita uma relagdo completa dos bens
(inventario) e, elaborada uma ata de transmissao de bens que sera assinada pelos Presidentes (o0 que
deixa a gestdo e o0 que inicia nova gestao).

Art. 55. Se houver necessidade, os bens imdéveis serdo disciplinados através de Norma
Interna especifica.

Art. 56. No ultimo ano de cada legislatura até o0 més de novembro os bens concedidos
através de Termo de Permissao de Uso deverdo ser devolvidos a Divisdo de Almoxarifado e Patrimonio.

Art. 57. A Divisdo de Almoxarifado e Patriménio devera encaminhar ao Controle Interno
no final de cada bimestre, relatério patrimonial dos bens méveis e iméveis adquiridos no periodo,
registrados na Divisdo de Almoxarifado e Patrimbnio, para confrontd-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 a Controladoria Interna.

Art. 58. Todo servidor publico ou vereador poderda 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. 44.

Art. 59. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete da Presidéncia, 19 de dezembro de 2012.

PEDRO FERREIRA DE LIMA
PRESIDENTE

RUI SERGIO ALVES DE SOUZA ALAN HENNING
1° SECRETARIO 2° SECRETARIO
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