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INSTRUGAO NORMATIVA N° 01 DE 22 DE DEZEMBRO DE 2020

Dispbe sobre a administragdao de bens
moveis patrimoniais no ambito da
Camara Municipal de Uniao da Vitéria -
PR.

O CONTROLADOR INTERNO DA CAMARA MUNICIPAL DE UNIAO DA
VITORIA/PR, no uso das atribuigdes que |he confere o art. 7° da Resolugao n°
05/2019,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° As normas referentes a administragéo de bens moveis patrimoniais, sao
estabelecidas nesta Instru¢do Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

| - Bem Patrimonial: aquele que, em razdo do uso corrente, ndo perde a identidade
fisica ou tem durabilidade superior a dois anos, nos termos da regulamentagéo da
Secretaria do Tesouro Nacional;

Il - Bem Ocioso: aquele que, embora em perfeitas condigdes de uso, néo estiver
sendo aproveitado;

Il = Bem Recuperavel: aquele que possa ser recuperado com custo de até
cinquenta por cento do respectivo valor atualizado de mercado;

IV — Bem Antiecondmico: aquele que se associe a manutengao mais onerosa que
o razoavel, em decorréncia de rendimento precario, uso anterior prolongado,
desgaste ou obsoletismo;
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V — Bem lIrrecuperavel: aquele que néo possa mais ser utilizado para o fim a que
se destina, em razdo da perda de suas caracteristicas e/ou do custo de
recuperagao ser superior a cinquenta por cento do seu valor atualizado de mercado:;

VI — Bem Particular: aquele que nédo faz parte do acervo patrimonial do Camara
Municipal de Uni&o da Vitéria - PR;

VII — Agente Responsavel: é o servidor que, em razdo do cargo ou da fungéo que
ocupa, ou por indicagéo de autoridade superior, responde pelo uso, guarda e
conservagéo dos bens que a administragdo desta Camara Municipal lhe confiar,
mediante Termo de Responsabilidade;

VIl — Termo de Responsabilidade: € o instrumento administrativo de atribuigao de
responsabilidade pelo uso, guarda e conservagéo dos bens;

IX = Termo de Transferéncia: instrumento administrativo utilizado para atestar a
movimentagao interna de bem;

X — Centro de Custo: local, ambiente ou delimitagéo fisica do espago que abriga
bens moéveis da Camara Municipal.

CAPITULO II
DA RESPONSABILIDADE PELO USO, GUARDA E CONSERVACAO DOS BENS

Art. 3° A responsabilidade pelo uso, guarda e conservagdo dos bens é atribuida ao
Agente Responsavel:

| — conforme os Centros de Custo:

a) Gabinete/Sala da Presidéncia — ao Assessor Geral da Presidéncia, pelos bens
relacionados ao gabinete e aos demais ambientes que sirvam diretamente ao
Presidente;

b) Plenario e anexos — ao Diretor-Geral, pelos bens relacionados ao Plenario, bem
como a sala de som anexa;

c) Gabinetes/Salas de Vereadores — respectivamente a cada Vereador, pelos bens
relacionados aos gabinetes/salas e aos ambientes que sirvam aos mesmos:

d) Sala da Diregéo-Geral — ao Diretor-Geral, pelos bens relacionados ao ambiente,
inclusive a sala anexa (Arquivo Morto);

e) Sala da Comunicacéo Social — ao Assessor de Comunicagéo Social, pelos bens
relacionados a sua sala, inclusive de movimentagéo externa;
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f) Sala da Assessoria Juridica da Presidéncia — ao Assessor Juridico da
Presidéncia, pelos bens relacionados a sua sala;

g) Copa e Cozinha — a uma das servidoras ocupantes do cargo de “Agente de
Servigos Gerais”, a ser nomeado pela autoridade superior;

h) Depésito - a uma das servidoras ocupantes do cargo de “Agente de Servigos
Gerais”, a ser nomeada pela autoridade superior,

i) Demais salas e Centros de Custo — Aos respectivos servidores/agentes
ocupantes das salas, sendo que, havendo mais de um, devera a autoridade
superior (Presidéncia ou Diregdo Geral) indicar o Agente Responsavel dentre os
mesmos.

Il = conforme as peculiaridades e localizagéo dos bens:

a) ao Diretor-Geral, pelos equipamentos de rede de dados instalados em diversos
locais, extintores de incéndio e bens relacionados as areas de acesso, a portaria,
aos halls térreo e superior, recepgao, as areas de circulagéo interna, corredores e
a outros ambientes que ndo estejam permanentemente ocupados e/ou tenham sido
especificados nesta Instrugdo Normativa;

b) @ empresa ou profissional contratado para prestagéo de T.l., pelos bens de
informatica destinados ao uso interno, considerados como reserva técnica, os quais
ficardo armazenados em depoésito proprio, até que seja atestado o respectivo
Termo de Transferéncia, pelo Agente ao qual seja atribuida a responsabilidade pela
guarda e conservagéo;,

c) ao Assessor de Comunicagdo Social, pelos bens deslocados para eventos
internos e externos;

d) ao usuario, pelos bens publicos de uso pessoal que |he sejam atribuidos a
responsabilidade, como notebook.

Paragrafo Unico - O substituto eventual respondera pela guarda e conservagéo dos
bens no periodo de substituicdo ou interinidade, devendo assinar os Termos de
Transferéncia de bens movimentados no periodo.

Art. 4° Compete ao Agente Responsavel referido no art. 3°:

| — comunicar formalmente a Comissdo de Bens e Patrimdnio quaisquer
irregularidades que constatar, relacionadas aos bens sob sua responsabilidade, no
prazo maximo de vinte e quatro horas, a partir do conhecimento do fato,
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Il — assinar o Termo de Responsabilidade e devolvé-lo & Comisséo de Bens e
Patriménio, com eventuais ressalvas constatadas, quando for o caso, no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis, a partir do recebimento do referido Termo;

lIl — aceitar/rejeitar e assinar posteriormente o Termo de Transferéncia, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias;

IV — solicitar a Comissé&o de Bens e Patriménio a retirada de bem sob sua guarda,
justificando a devolugéo e informando se o0 bem esta avariado ou se ainda estd em
condicéo de uso;

V — colaborar com a Comissdo de Inventario, facilitando seu acesso as
dependéncias de sua sala/centro de custo para levantamento dos bens:

VI — solicitar formalmente & Diregdo Geral e/ou Presidéncia desta Casa de Leis
consertos ou substituigdo de bens sob sua responsabilidade, sempre que constatar
defeitos;

VIl — comunicar sempre a Comissdo de Bens e Patriménio movimentagao de bens
que impliqgue em substituicdo do Agente Responsavel;

VIl — empenhar-se no sentido de recuperar o bem que tenha desaparecido,
indicando sua localizagdo num prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
notificagdo da Diregdo Geral ou autoridade superior, quando se tratar de inventario
anual;

IX — exigir, quando da retirada do bem da unidade, ainda que para reparo, a
identificagéo da pessoa que o transportara, assim como documento que autorize o
transporte;

X — examinar o estado de conservagdo do bem ao recebé-lo, conferir seu niimero
de tombamento com o constante no Termo de Responsabilidade ou no Termo de
Transferéncia e registrar as divergéncias constatadas, quando for o caso;

XI — comunicar ao setor competente o retorno do bem sob sua responsabilidade
que, por qualquer motivo, tenha saido de sua unidade:

XIlI — comunicar, imediatamente, a Comisséo de Bens e Patrimdnio, a ocorréncia
de perda, descolagem ou deterioragédo da plaqueta de identificagao.

Art. 5° Quando ocorrer desligamento, alteragéo de lotagéo de Agente Responsavel
ou exoneragdo, demisséo, cessdo de servidor, dever-se-a comunicar o fato,
tempestivamente, a Comissé&o de Bens e Patriménio, a fim de que se proceda a
conferéncia dos bens, emisséo da Certiddo de “Nada Consta”, quando cabivel, e a
lavratura do Termo de Responsabilidade do novo Agente Responsavel.
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§ 1° Constatada divergéncia ou irregularidade quando da conferéncia dos bens, a
referida Comissdo comunicara o fato a autoridade superior para adog¢do das
providéncias cabiveis.

§ 2° O servidor respondera, na forma da lei, por eventual dano que cause aos bens
publicos, especialmente por aqueles que |he tenham sido confiados para uso,
guarda e/ou conservagao.

CAPITULO Il
DA DEVOLUGAO, MOVIMENTAGAO E SAIDA DOS BENS

Secéo |
Da Devolugédo de Bem Patrimonial

Art. 6° Quando o Agente Responsavel desejar devolver bem patrimonial, devera
descrever o estado fisico do bem.

Secéo Il

Da Movimentagao Interna de Bem

Art. 7° A movimentagdo interna de bem ja consignado em Termo de
Responsabilidade é realizada mediante modelo préprio de Termo de Transferéncia,
emitido pela Comisséo de Bens e Patriménio, assinado pelo servidor ao qual tenha
sido atribuida responsabilidade pelo uso, guarda e conservagao do bem.

§ 1° A empresa ou profissional de T.l. contratada sera responsavel pela emisséo
de Termo de Transferéncia de bem cuja origem ou destino seja a Reserva Técnica
de Informatica.

§ 2° E vedada a movimentagéo de bem, mesmo em carater provisério, sem o devido
registro patrimonial e/ou sem plaqueta de identificagéo.

Art. 8° Havendo necessidade de retirada de bem da unidade sem alteragéo de
Termo de Responsabilidade, o Agente Responsavel deve formalizar a
movimentagéo, identificando a pessoa que ficara responsavel pelo bem no periodo
e solicitar, se for o caso, 0 documento que a autorize.
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Secéo lll

Da Saida de Bem Permanente

Art. 9°. A saida de bem permanente das dependéncias desta Camara Municipal
deve ser acompanhada da Guia de Autorizagdo para Saida de Material, emitida
pela Diregcdo Geral e assinada/autorizada pela Presidéncia e com ciéncia a
Comisséo de Bens e Patriménio.

Paragrafo Unico — Quando se tratar dos demais bens de informatica, especialmente
notebooks, devera ser atestada as condigdes dos mesmos com o suporte do
profissional técnico competente contratado.

CAPITULO IV
DO REPARO, DA REPOSIGAO OU RESSARCIMENTO DE BENS
Secao |
Do Pedido de Reparo

Art. 10. O pedido de reparo, com a descri¢gédo do bem, o nimero de tombamento e
a especificagéo resumida dos defeitos apresentados, sera formalizado pelo Agente
Responsavel a Diregcéo Geral e/ou Presidéncia desta Casa Leis.

Secéo I
Da Reposigéo ou Ressarcimento

Art. 11. A reposicéo ou o ressarcimento de bem desaparecido ou avariado, apdés
regular procedimento de apuragédo, sindicancia ou processo administrativo
disciplinar, se comprovada a culpa ou dolo, far-se-a:

| — por bem similar, a critério da Administragdo, no caso de inexisténcia de outro
com idénticas caracteristicas no mercado;

Il — em pecunia, quando néo for possivel a substituicdo ou a recuperagédo do bem.

§ 1° No caso previsto no inciso Il deste artigo, o Setor Contabil orientara o servidor
acerca dos procedimentos correlatos a transferéncia/depésito bancario, no valor
atualizado (valor liquido) do bem, para pagamento.

§ 2° Findado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis citado no inciso VIl do art. 4°, o0 agente
responsavel terda um prazo maximo de 3 (trés) dias para manifestar sua deciséo
sobre fazer a reposigéo ou o ressarcimento do bem desaparecido.
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§ 3° Apds manifestagédo prevista no § 2° deste artigo, o agente responsavel tera o
prazo maximo de 30 (trinta) dias para realizar a reposi¢do ou de 10 (dez) dias para
realizar o ressarcimento do bem desaparecido.

§ 4° Nao havendo manifestagdo na forma do § 2° e/ou ndo sendo realizado o
ressarcimento ou a reposicdo na forma do § 3°, abrir-se-a procedimento de
apuragéo, conforme indicado no caput deste artigo.

§ 5° E admitido, se de interesse do servidor, o ressarcimento mediante consignagéo
em folha de pagamento, na forma da lei.

LU (H

§ 6° Tratando-se de bem cuja unidade seja “conjunto”, “jogo” ou “cole¢do”, as pecas
ou partes danificadas devem ser recuperadas ou substituidas por outras com as
mesmas caracteristicas.

§ 7° Quando se tratar de bem de procedéncia estrangeira, que deva ser adquirido
para reposi¢do ou cujo prego seja adotado como referéncia, para o ressarcimento,
devera ser utilizado, para converséo, o cambio vigente na data do ressarcimento.

CAPITULO V
DO INVENTARIO DOS BENS
Secao |

Da Periodicidade de Realizagdo do Inventario

Art. 12. A Comissdo de Bens e Patriménio promovera inventario:
| = inicial, quando da criagéo de novo Centro de Custo;

Il = de extingéo ou transformagéo de Centro de Custo;

[l — parcial ou geral de bens, sempre que entender necessario;
IV —anual.

Art. 13. Anualmente, proceder-se-a a inventario geral de todos os bens
relacionados a cada Centro de Custo desta Camara Municipal, por Comissao
Especial designada pela Presidéncia da Mesa Diretora.

Paragrafo unico - A Comissado de Inventario apresentara ao Presidente da Mesa
Diretora relatério circunstanciado da situagéo patrimonial da Camara Municipal e,
caso haja divergéncia ou irregularidade, o Agente Responsavel sera convocado a
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prestar os esclarecimentos devidos, no prazo que Ihe for concedido, sujeitando- se
a procedimento especifico de apuragao de responsabilidade.

Secéo ll

Da Competéncia da Comisséo Especial de Inventario Anual

Art. 14. Compete a Comisséo Especial de Inventario Anual:

| — estabelecer cronograma de realizagdo dos inventdrios, cientificando os
responsaveis pelos Centros de Custo a serem inventariados;

Il — definir as competéncias e atribuigdes dos membros da comisséo;

lll — verificar a localizagdo fisica de todos os bens patrimoniais desta Camara
Municipal;

IV — avaliar o estado de conservagdo dos bens patrimoniais desta Camara
Municipal;

V — identificar os bens patrimoniais que néo estejam nas localizagées constantes
do sistema e indicar providéncias para a regularizagao;

VI - identificar os bens permanentes eventualmente ndo tombados;

VIl — identificar os bens patrimoniais que eventualmente n&o possam ser
localizados;
VIII - emitir o relatério final acerca das observagbes registradas ao longo do

processo de inventario, constando das informagbes os procedimentos realizados,
a situagéo geral do patrimdnio da unidade gestora e as recomendacées para corrigir
as irregularidades apontadas, assim como eliminar ou reduzir o risco de sua
ocorréncia futura, se for o caso;

IX — elaborar relatério final e encaminha-lo a Presidéncia da Casa de Leis.

Secéo Il

Da Competéncia da Comisséo de Bens e Patrimdnio Durante o Inventario Anual

Art. 15. Compete a Comissao de Bens e Patrimdnio durante o inventario anual:
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| — disponibilizar coletores de dados com informagbes das areas a serem
inventariadas ou relatérios impressos, quando possivel;

[l - executar o tombamento de bens ndo tombados;

Ill — executar a transferéncia dos bens com localizagéo indevida;
IV — atualizar as informacgdes de bens inventariados;

V - atualizar as informagdes dos bens néo inventariados;

VI - emitir os relatérios de carga atualizados apds o inventario;

VIl — prover a Comisséo de Inventario com informagées, sempre que lhe for
solicitado.

Art. 16. No periodo de realizagéo do inventario geral € vedada a movimentagéo de
bens, salvo em situagdes excepcionais previamente justificadas pelo interessado e
autorizadas pelo Diretor-Geral.

CAPITULO VI
DA DESINCOPORACAO DE BENS

Art. 17. A desincorporagéo de bens do acervo patrimonial desta Camara Municipal
ocorre nas seguintes situagdes:

| — extravio;

Il - sinistro;

lll - doagéao;

IV — cessao;

V — permuta;

VI - transferéncia; -

VIl — outras formas de desfaiimenté.

§ 1° As desincorporagdes previstas nos incisosl e Il dependem da conclusé&o de
procedimento de apuragao de responsabilidade.

§ 2° As desincorporagdes previstas nos incisos Il a VIl dependem da conclusédo
dos trabalhos de comisséo, que classificara os bens como ociosos, recuperaveis,
antiecondmicos ou irrecuperaveis.
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Art. 18. A transferéncia, modalidade de movimentagdo de carater permanente,
podera ser:

| = interna — quando realizada entre Centros de Custos, dentro da prépria Camara
Municipal; ou

Il - externa — quando realizada entre érgaos da Municipio.

Paragrafo Unico. A transferéncia externa de bens nao considerados inserviveis sera
admitida, excepcionalmente, mediante justificativa da autoridade competente.

Art. 19. Os bens méveis inserviveis ociosos e 0s recuperaveis poderdo ser
reaproveitados, mediante transferéncia interna ou externa.

Art. 20. Os bens moveis inserviveis cujo reaproveitamento seja considerado
inconveniente ou inoportuno serdo encaminhados ao Poder Executivo, para
procedimento cabivel.

Art. 21. Os alienatarios e beneficiarios da transferéncia se responsabilizarao pela
destinacao final ambientalmente adequada dos bens méveis inserviveis.

Art. 22. Cabe ao Presidente da Casa Legislativa autorizar a desincorporagéao dos
bens do acervo patrimonial.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os modelos de documentos mencionados nesta Instrugéo Normativa seréo
expedidos pelos setores competentes.

Art. 24, Os casos omissos serdo decididos pela Presidéncia da Casa.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de 1° de janeiro de 2021.

AN RODRIGO N.72‘E SOUZA
/ Controle intefmo

IVAN RODRIGO NUNES DE SOUzZA
Controle Interno
Portaria n° 28/2019
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