INSTRUCAO NORMATIVA N. 002, DE 20 DE JANEIRO DE 2020.

"Estabelece normas para tombamento, registro, incorporagéo,
movimentagao, controle preservagao, inventario, cessao e baixa
de bens patrimoniais, disciplinando as atividades de gestéo de
bens afetos ao uso do Poder Legislativo de Conquista/MG".

VERSAO 01

APROVADA EM: 01/06/2020

A Controladoria Geral da Camara Municipal de Conquista, no uso de suas atribuicées,
com fulcro na Lei Complementar n. 1.251/2019,

RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. O tombamento, registro, incorporagéo, controle, movimentagao, preservacgao,
inventario, cessdo e baixa de bens patrimoniais compreendidos nas atividades de
gestao de bens afetos ao Poder Legislativo do Municipio de Conquista observaréo o
disposto nesta Instrugdo Normativa - "IN".

Paragrafo tnico. Esta IN tem a finalidade de estabelecer procedimentos e controles,
em conformidade com a legislagao pertinente, para as agées previstas no caput deste
artigo, estando sujeitos a observancia desta IN e a utilizagdo obrigatéria de todos os

modelos que constam de seu Anexo, todos os o6rgdos integrantes da Camara
Municipal de Conquista.

Art. 2°. Para fins de padronizagdo dos instrumentos necessarios ao correto
gerenciamento dos bens moéveis e imoveis do Municipio de Conquista, serdo adotados
os seguintes modelos e/ou conteludos, todos constantes dos Anexos desta IN:

|.Termo de Remessa/Recebimento de Material Permanente para Fins de Reparo e/ou
Manutencgao.
[I.Termo de Transferéncia de Bem Material;
lll. Termo de Responsabilidade Patrimonial;
IV.Termo de Responsabilidade Patrimonial para fins de Reparo e/ou Manutencéo;
V. Termo de Autorizagao para Utilizagao de bem particular;
VI].Termo de Autorizagao para utilizagdo de bem patrimonial fora das dependéncias da
Camara;
VIl.Pedido de Descarga de Bem Patrimonial;
VIll.Termo de Baixa de Bem Patrimonial;
IX.Laudo de Inservibilidade;
X.Minuta do termo de autorizagéo de uso de bem publico;



Xl.Requerimento — Uso do Plenario;
XIl.Termo de Recebimento do Plenario;
Xlll.Termo de Notificagdo por uso incorreto de bem patrimonial;
XIV.Relatorio de Inventario.
XV.Comunicado de Extravio de Bens;
XVI.Check list para utilizagao de veiculos

Art. 3°. Para fins de padronizagdo dos procedimentos necessarios, ao correto
gerenciamento dos bens patrimoniais afetos ao Poder Legislativo do Municipio de
Conquista, serao cumpridas todas as normas constantes desta IN.

Art. 4°. Sdo 6rgéos diretamente responsaveis pelos atos e procedimentos previstos
nesta IN:

|. Coordenadoria de Patrimbnio: a unidade responsavel pelas atividades de
recebimento, tombamento, registro, guarda para fins de depésito, controle,
movimentagdo e preservagdo de bens patrimoniais méveis e iméveis da Camara
Municipal de Conquista e demais atribuigdes contidas nesta IN:;

Il. Assessoria Contabil: unidade responsavel pela conciliagao entre as posigdes fisica
e contabil dos registros patrimoniais e demais atribuigcées contidas nesta IN;

lll. Secretaria Geral: unidade responsavel pelo ajustamento do controle patrimonial
com as questbes técnicas e peculiares dos bens de informatica e demais atribuigdes
contidas nesta IN;

Paragrafo Gnico. Compete em especial a Coordenadoria de Patriménio:

l. Efetuar o cadastramento dos bens moveis sempre a vista dos mesmos e dos
processos de compra ou documentos de cedéncia;

Il. Efetuar o cadastramento dos bens iméveis afetos ao uso do Poder Legislativo
Municipal, através da escritura, sentenga judicial ou, em se tratando de construgao,
na liberagao para uso através do Habite-se;

Ill.  Manter atualizados os registros cadastrais dos bens patrimoniais, tanto da
existéncia fisica como da responsabilidade de guarda e as alteragdes que ocorram
em sua estrutura, com inclusdo ou substituicdo de componentes, bem como
reavaliagdes;

IV.  Verificar a vigéncia das clausulas de garantia, dos seguros e demais avencas
contratuais essenciais a conservagao e reparo dos bens patrimoniais;

V.  Encaminhar a Diretoria Contabil, Or¢camentaria e Financeira as reavaliagdes
nos valores dos bens patrimoniais;

VI.  Conferir, obrigatoriamente, ao final de cada exercicio, nas diversas Unidades
Administrativas, a existéncia fisica dos bens patrimoniais cadastrados na
responsabilidade de cada uma delas;

VIl.  Comunicar de forma oficial ao Presidente da Camara, no prazo de até 02 (dois)
dias uteis), quando, no exame de verificagdo, constatar a falta de um bem mével ou a
existéncia de bens que nao estejam cadastrados na responsabilidade de determinada
Unidade Administrativa;



VIIl.  Opinar sobre a transferéncia ou movimentagdo de bens patrimoniais que
estejam subutilizados ou inutilizados nas unidades administrativas;

IX.  Notificar os agentes politicos, servidores, terceirizados e estagiarios, quando

constatar o uso incorreto de qualquer bem patrimonial do Poder Legislativo Municipal;
X.  Encerrar mensalmente todos os registros referentes as movimentacdes

patrimoniais para fins de atualizagdo dos registros contabeis e encaminhar para a

Assessoria Contabil.

CAPITULO Il - DOS CONCEITOS

Art. 5°. Para o cumprimento do disposto nesta IN, serdo adotados os seguintes
conceitos:

|. Aceitagdo do bem: E o ato pelo qual o bem recebido & inspecionado por servidor
habilitado, vinculado & Coordenadoria de Patriménio, verificando sua compatibilidade
com os documentos legais para entrega quando, estando em conformidade, procede-
se o “aceite” no verso do documento fiscal, consolidando-se o recebimento do bem;

Il. Alienagao: Procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem, por
intermeédio de venda, doagado permuta ou outra forma prevista em lei, obedecida as
disposi¢bes contidas no art. 17 da Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993 e na
Lei Organica Municipal;

M. Alteracdo de caracteristica: procedimento pelo qual é efetuada a alteracao
das caracteristicas originais, provenientes da necessidade de divisdo, supresséo de
partes, aumento ou redugéo de medidas, resultando em novo niimero de bem:

IV. Amortizagdo: E a redugdo do valor aplicado na aquisigdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragéo limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagao por prazo legal
ou contratualmente limitado;

V. Autorizagao de uso: E ato administrativo unilateral e discricionario, pelo qual
a Presidéncia da Camara autoriza, a titulo precario, independentemente de prévia
licitagdo, que o particular utilize bem publico com exclusividade de forma gratuita ou
onerosa, para usos especificos e transitorios;

VI. Bens de controle especial: Bens permanentes que nio levam nimero de
tombo em fungéo de suas caracteristicas fisicas, diante da impossibilidade da fixagao
da plaqueta de registro patrimonial ou em razdo da relagdo custo/beneficio do
controle;

VI.  Bens méveis: Bens patrimoniais suscetiveis de movimento préprio ou de
remogao por forga alheia;

VIl. Bens moveis inserviveis: Aqueles que ndo tém mais utilidade para o
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Municipio de Conquista, em decorréncia de ter sido considerado, de acordo com o
parecer da Comissédo Permanente de Avaliagao Patrimonial e Inventario da Camara
Municipal de Conquista, como sendo:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padréo, caindo em desuso,
sendo a sua operagao considerada onerosa;

c) Antiecondémico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em
razao da inviabilidade econémica de sua recuperagao;

d) Irrecuperavell/inservivel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que
se destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas;

VIIl.  Bens imoveis: S&o todos os que nao podem ser removidos sem alteragéo de
sua substancia, tais como terrenos, edificios, construgées e as benfeitorias a eles
incorporadas de modo permanente

IX. Bens patrimoniais: Todos os materiais permanentes e demais bens tangiveis,
pertencentes ao Municipio de Conquista e que sejam de seu dominio pleno e direto,
sendo que para fins desta IN, serdo tratados apenas os bens afetos ao Poder
Legislativo Municipal;

Xl.  Bens tangiveis: Aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade
do bem, podendo ser moveis e imoveis;

XIl.  Carga Patrimonial: E a efetivagéo da responsabilidade pela guarda, uso e
conservagéo de bem patrimonial mediante Termo de Responsabilidade;

Xlll. Cesséo de uso: Cessao gratuita ou onerosa da utilizagédo de bem patrimonial
a terceiro, pessoa fisica ou juridica, de natureza publica ou privada, que pode ser
realizada mediante autorizagao, permissao ou concesséo de direito real de uso;

XIV. Comissédo Permanente de Avaliagao Patrimonial e Inventario: O grupo de
servidores da Camara Municipal que detenha conhecimentos multidisciplinares,
presidida por um servidor lotado na Coordenadoria de Patriménio, nomeados para
avaliar, com a incorporagdo das novas técnicas e procedimentos de contabilidade,
quando pertinente, o patriménio institucional, bem como realizar periodicamente os
inventarios;

XVIII. Dano: Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais decorrente de sinistro
ou uso indevido;



XIX. Descarga: Transferéncia da responsabilidade da carga patrimonial, determinada
por Termo de Responsabilidade;

z

XX: Depreciagao: & a diminuigdo do valor original dos bens patrimoniais, em

decorréncia do seu uso, pelo desgaste natural do tempo, acdes da natureza ou
obsoléncia;

XXIl. Extravio: Desaparecimento de bens por furto, roubo ou negligéncia do
responsavel pela guarda;

XXIIl. Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a outra
pessoa, contra a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

XXIV. Impairment: (redugdo ao valor recuperavel): E a redugdo nos beneficios
econdmicos futuros ou no potencial de servigos de um ativo, que reflete um declinio
na sua utilidade além do reconhecimento sistematico por meio de depreciacéo.
Desvalorizagao de um ativo quando seu valor contabil excede seu valor recuperavel;

XXV. Incorporagdo: Ingresso fisico com o respectivo registro contabil do bem
patrimonial ao acervo patrimonial do Poder Legislativo Municipal, com a adi¢éo de seu
valor a conta do ativo imobilizado, tendo como fatos geradores compra, doagéo,
construgao, desapropriag@o, permuta ou avaliagéo, onde:

a) A avaliagao decorre da atribuigao de valor monetéario ao bem patrimonial que nao
dispée de documentagéo especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema
Informatizado de Patriménio da Camara Municipal de Conquista;

b) A doag&o € a incorporagdo de um bem cedido por terceiro ao Poder Legislativo
Municipal, em carater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira;

XXVIL. Inventario de Bens: Procedimento que tem por finalidade apurar a existéncia
fisica e os respectivos valores monetarios de bens permanentes, visando a
compatibilizagao entre o registrado e o existente, bem como a averiguagéo de sua
utilizagéo e do seu estado de conservagao;

XXVIII. Leilao: Modalidade de licitagdo utilizada para a alienagdo de bens méveis
inserviveis ou obsoletos, e para bens imdveis, nas hipoteses previstas na Lei Federal
n. 8.666/93;

XXIX. Local Fisico: corresponde a localizagao exata do bem, dentro da sede fisica
de cada unidade administrativa responsavel pela guarda do bem;

XXX. Material: Designagdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades do Poder Legislativo Municipal,
independente de qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo ou
desmontagem, aparelhos, acondicionamentos, embalagens e residuos
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economicamente aproveitaveis;

XXXI. Material Permanente: Aquele que, em razdo de seu uso, nido perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observando-se
ainda, os critérios estabelecidos na Portaria n°448/2002 da Secretaria do Tesouro
Nacional ou norma que vier a substitui-la:

XXXIl. Movimentagao de bens moéveis: Alteragées quantitativas ocorridas nos bens
moéveis sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa ou servidor,
decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias, ocorridos em determinado
periodo;

XXXIIl. Patriménio: Conjunto de bens, direitos e obrigagdes, suscetivel de apreciagéo
econdmica, obtida por meio de compra, doagdo ou outra forma de aquisigéo,
devidamente identificado e registrado;

XXXIV. Permuta: Transferéncia de bens publicos, em troca de outros, publicos ou
particulares, da mesma espécie ou nao;

XXXVI. Reavaliagao: A adogéo do valor de mercado ou de consenso entre as partes
para bens do ativo, quando esse for superior ou inferior ao valor liquido contabil,
observados os critérios previstos nesta IN;

XXXVII. Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa moével pertencente a outrem
por meio de violéncia ou de grave ameaga;

XXXVIIl. Sistema Informatizado da Camara Municipal de Conquista — MODULO
PATRIMONIO: Ferramenta tecnolégica (software) que controla as incorporagdes,
baixas, cessdes e as movimentagdes ocorridas nos bens patrimoniais;

XXXIX. Termo de Responsabilidade Patrimonial: Documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma unidade integrante da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Conquista ou quem esta indicar,
sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais alocados para uso da unidade
administrativa;

XL. Tombamento: Processo de registro, em sistema proprio de identificagao fisica do
bem moével incorporado ao acervo patrimonial do Municipio de Conquista;

XLl Transferéncia de Bens: Movimentagdo de material constituinte do acervo
patrimonial entre as unidades da Camara Municipal, com a consequente substituigao
da responsabilidade pela detengéao da carga patrimonial e atualizagdo do Termo de
Responsabilidade, de forma proviséria ou definitiva;

XLIl. Unidade Administrativa: E a unidade onde estdo alocados os bens
patrimoniais, sendo um nivel de controle fisico.

CAPITULO Ill - DAS REGRAS GERAIS



Art. 6°. A formacéo do patriménio publico afeto ao Poder Legislativo Municipal se da,
principalmente, por:

I.  Compra;

Il. Doagao;
Ill.  Construgao;
IV.  Desapropriagao;
V. Permuta;

Art. 7°. Os atos de tombamento, registro, incorporagdo, controle, cess3o,
movimentagao, preservagao, inventario e baixa de bens patrimoniais afetos ao Poder

Legislativo do Municipio de Conquista observarao os procedimentos previstos nesta
IN.

Art. 8°. Na qualidade de usuarios dos bens, sdo deveres de todos os servidores

publicos, agentes politicos, terceirizados e estagiarios da Camara Municipal,
indistintamente:

|.  Zelar pelos bens do acervo patrimonial, bem como operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificagdes do fabricante, utilizando
adequadamente os equipamentos e materiais;

Il Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

lll.  Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

IV.  Adotar e propor ao titular da unidade, providéncias que preservem a seguranca
e conservagao dos bens moveis e imoveis sob sua responsabilidade;

V. Comunicar imediatamente, por escrito, ao Presidente da Camara e a

Coordenadoria de Patrimdnio a ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva o
patriménio afeto ao Poder Legislativo do Municipio de Conquista;
VI.  Auxiliar a Coordenadoria de Patriménio na realizacdo de levantamentos e
inventario, ou na prestagdo de informagdes sobre o bem em uso em seu local de
trabalho ou sob sua responsabilidade;
VII.  Nao retirar qualquer bem afeto ao uso do Poder Legislativo Municipal de suas
dependéncias sem prévia e expressa autorizagdo, por escrito, da Diretoria de
Patrimonio e Materiais e do Presidente da Camara, mediante Termo de Autorizacéo
para utilizagdo de bem patrimonial fora das dependéncias da Camara;

Paragrafo Gnico. Quando o servidor ou agente pulblico mudar de lotagdo ou de sala,
todos os bens que guarnecem o local deverao permanecer no local de origem, exceto
na hipotese de usos especificos de determinados bens por alguns servidores, por
necessidade do servigo.

Art. 9°. Qualquer servidor, estagiario, terceirizado ou agente politico é responsavel
pelos danos que causar aos bens patrimoniais moéveis ou iméveis, ou se concorrer
para tanto, por ato omissivo ou comissivo.

Art. 10. Sempre que ocorrer extravio, furto, roubo, dano, ou qualquer outro sinistro a
bens méveis ou imdveis, cabe ao titular da respectiva unidade administrativa a
imediata comunicagao a Coordenadoria de Patriménio, instruida, quando for o caso,
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com copia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial ou com
justificativa.

Paragrafo dnico. A partir do recebimento do comunicado de extravio, a
Coordenadoria de Patriménio, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis, comunicara por
escrito ao Presidente da Camara, para a tomada das providéncias previstas nesta IN.

Art. 11. Sempre que houver mudanga de titular de determinada unidade
administrativa, & dever da Coordenadoria de Patriménio repassar ao novo titular da
respectiva unidade administrativa a relagado dos bens alocados a unidade para que
esse proceda a verificagdo da existéncia fisica dos bens listados e de seu estado de
conservagao, dentro do prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de entrega da
lista, dando ciéncia da conformidade ou informando por escrito as divergéncias ou
outras situagdes a Coordenadoria de Patriménio , para que sejam tomadas as devidas
providéncias.

Paragrafo unico. A mudanga prevista neste artigo implicara na emissdo de novo
Termo de Responsabilidade, assinado pelo novo titular da unidade administrativa.

Art. 12. Quando os servidores ou agentes politicos responsaveis por bens forem
desligados do seu cargo publico, fica a Coordenadoria de Patriménio obrigada a
realizar vistoria dos bens até entdo sob sua guarda no prazo de até 05 (cinco) dias,
contados da data de sua desvinculagdo ou mudancga de lotagao.

§1°. O acerto ou rescisdo s6 podera ser feito apés a devida conferéncia por parte da
Coordenadoria de Patriménio.

§2°. Cabera a Secretaria Geral comunicar a alteragéo a Coordenadoria de Patriménio,
no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas contadas da data da solicitagdo de
desligamento, exoneragdo, ou mudanga de lotagao do agente publico, para fins de
realizagéo da devida conferéncia.

CAPITULO IV - DO RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 13. No recebimento de material permanente, por aquisi¢éo ou doagao, devera ser
observado pelo responsavel pela unidade administrativa ou quem este indicar, o
seguinte:

a) Apos recebido o bem definitivamente e liquidado no MODULO CONTABIL, a
unidade administrativa encaminhard, no prazo de 01 (um) dia til, copia da autorizagéo
de fornecimento e da nota fiscal devidamente atestada e locais de lotagdo a
Coordenadoria de Patriménio , para que esta, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis,
efetue o tombamento e cadastro do bem no sistema informatizado da Camara
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO - e avalie a necessidade de
afixagcdo de plaqueta de registro patrimonial e emita o respectivo Termo de
Responsabilidade Patrimonial.



a.1.) Na hipotese de doagdo, recebido o bem, o responsavel pela unidade
administrativa devera verificar a integridade fisica e confrontar as suas caracteristicas
com a descrigao constante do Termo de Doagéo e encaminhéa-lo & Coordenadoria de
Patriménio para que, no mesmo prazo assinalado no item anterior, efetue o
tombamento e cadastro do bem no sistema informatizado da Camara Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO e avalie a necessidade de afixagdo de plaqueta
de registro patrimonial.

a.1.1) Em caso de divergéncias entre o aspecto fisico e caracterizagdo do bem
recebido em relagéo a descri¢ao contida no Termo de Doagao, constatada por ocasiéo
da afixagdo da plaqueta de registro patrimonial, o servidor responsavel pela
Coordenadoria de Patriménio comunicard ao titular da unidade para que este
diligencie, junto ao doador, a retificagdo do Termo de Doagéo, via aditivo.

a.1.2) Apos a devida retificagdo do Termo de Doagéo, serdo alteradas as informagdes
de cadastro do bem no sistema informatizado da Camara Municipal de Conquista —
MODULO PATRIMONIO.

b) Nos bens em que a plaqueta de registro patrimonial é necessaria, a mesma sera
afixada pela Coordenadoria de Patriménio, dentro do prazo acima estabelecido.

c) A Coordenadoria de Patriménio emitirda o Termo de Responsabilidade Patrimonial
em 02 (duas) vias, conforme modelo constante desta IN e o entregara ao responsavel
pela unidade ou a quem este indicar, que devera assina-lo, retendo uma via para si.

c.1.) Cabera ao Coordenadoria de Patriménio manter em seus arquivos uma via do
Termo de Responsabilidade Patrimonial assinado e encaminhar 01 (uma) via para o

responsavel pela unidade administrativa onde esta locado o bem ou a quem este
indicar.

d) A plaqueta devera ser afixada por servidor da Coordenadoria de Patriménio, em
local visivel, preferencialmente préximo a marca do bem e de facil acesso para leitura.

d.1) A fim de que haja boa aderéncia da cola, o local onde a plagueta sera afixada
néo deve ser aspero, necessitando estar limpo e seco.

e) Os valores dos bens doados serdo os constantes dos documentos que o
acompanham; caso ndo haja esse valor, a Comissdo Permanente de Avaliagdo e
Inventario procedera a necessaria avaliagdo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis,
contados da data da solicitagdo expressa da Coordenadoria de Patriménio.

f) Na hipétese de doagéo, sera verificado no Termo de Doagédo se existe clausula
restritiva ou condicional de uso, que, caso existente, devera constar expressamente
do respectivo Termo de Responsabilidade Patrimonial.

Paragrafo unico. Na hipotese de aquisicdo de bem patrimonial novo, cabera a
Coordenadoria de Patrimdnio entregar ao usuario responsavel cépia do Manual de
Instrugdes do fabricante, quando for o caso.



CAPITULOV - DO TOMBAMENTO DOS BENS E SEU REGISTRO NO SISTEMA
INFORMATIZADO DE PATRIMONIO

Art. 14. O tombamento dos bens municipais adquiridos pelas formas previstas nesta
IN ou qualquer outra forma serad realizado pela Coordenadoria de Patrimdnio,
mediante a formalizagéo da sua inclusao fisica no acervo da Camara Municipal, da
seguinte forma:

|.Cadastramento dos dados e da placa no Sistema Informatizado da Camara Municipal
de Conquista — MODULO PATRIMONIO, no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, apds
0 seu recebimento para tal finalidade, de acordo com as seguintes informagées,

iuando cabivel;

a) numero do Processo de Compra/ ano — PC e do Processo Licitatério — PL:
b) Descrigéo detalhada do bem;

c) Conta;

d) Tipo de detalhamento;

e) Centro de Custo;

f) localizagéo;

g) Responsavel,

h) Tipo de Natureza;

i) Utilizagao; (dominicais, uso comum, uso especial)
j) Data da aquisicéo;

k) N° do Documento Fiscal - NF;

[) Tipo do documento e numero de série;

m) Garantia

n) Imagem do bem

o) Cadastro da placa do bem, quando houver.

p) Data/ numero da placa

II.Atribuic&do de um numero patrimonial;
lll.Marcagéo fisica por meio de plaqueta de registro patrimonial, se for o caso e:

Paragrafo unico. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo
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documento de incorporagdo — Nota Fiscal, Termo de Doacdo ou instrumento
equivalente.

Art. 15. Serao tombados os bens considerados como permanentes, segundo o
conceito contido nesta IN.

§1°. Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar Ihes a poténcia, a capacidade ou o desempenho
e ainda aumentarem o seu tempo de vida Util econémica ou para substituir uma peca
avariada, seréao acrescidos ao valor do referido bem.

§2°. Em caso de modificagéo de bens, pela troca ou insergéo de pecas, a Secretaria
Geral devera informar por escrito a Diretoria de Patrimbnio e Materiais, para a
atualizagéo no sistema informatizado.

§3°. Instrumentos, ferramentas e equipamentos que integram estojos de desenho,
caixa de ferramentas, serdo discriminados como integrantes de estojo, caixa ou
maleta, sendo tombado pelo conjunto, levando o cédigo de identificagdo numeral o
estojo, caixa ou maleta.

§4°. Nas pecas de Arte e Literatura que tenham classificagéo prépria e que integram
os acervos de Museus e Bibliotecas ndo serd necesséario colocar o numero
patrimonial.

§5°. As obras literarias ou pegas artisticas terdo a classificacdo patrimonial adotada
pela Coordenadoria de Patrimdnio apenas nos cadastros de controle.

Art 16. Cada bem moével ou imével sera identificado por um Unico niimero de registro
patrimonial, =~ denominado  “numero  patrimonial’”, que o acompanhara
permanentemente, sendo vedado haver dois ou mais bens com o mesmo cédigo ou
o reaproveitamento de codigos inativados.

Art. 17. O bem patrimonial cuja identificacdo seja impossivel ou inconveniente em
face de suas caracteristicas fisicas sera tombado sem a fixagéo da plagueta, mediante
aposigao de carimbo com os dados de identificagcdo do bem e/ou ficha de identificagéo
do bem, além do cadastramento dos dados no Sistema Informatizado da Camara
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO.

Art. 18. Depois de registrado no Sistema Informatizado da Camara Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, a copia da Nota Fiscal, A AF e a NE o original
do Termo de Doagédo ou instrumento equivalente devera ser arquivada na
Coordenadoria de Patriménio.

Art. 19. Para fins de registro patrimonial, o Termo de Doagao devera conter descrigdo
detalnada do bem, inclusive seu valor, preferencialmente, acompanhado de nota
fiscal, encaminhada pela Instituicdo doadora.

Art. 20.0 tombamento por incorporagao sera feito a partir da localizagéo de um bem,
seja por inventario ou informacgao/verificagdo encaminhada por uma determinada
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unidade administrativa & Coordenadoria de Patriménio , que n&o estiver registrado,
nao sendo possivel identificar a origem dos recursos para sua aquisi¢éo, e que esteja
ha pelo menos 02 (dois) anos no acervo da Camara Municipal de Conquista.

Paragrafo unico. Todo processo de incorporagdo de bens por avaliagdo ou
informag&o/verificagdo no ambito da Camara Municipal de Conquista, devera ter
prévia ciéncia e aprovagéo do Presidente da Camara, mediante envio de oficio pela
Coordenadoria de Patriménio.

Art. 21. Na hip6tese prevista no artigo anterior, para proceder ao tombamento deve-
se observar que, por ndo ser possivel apurar o custo de aquisicdo, a Comissédo
Permanente de Avaliagao Patrimonial e Inventario da Camara Municipal de Conquista
devera proceder a avaliagdo do bem e definir o seu valor, no prazo de até 05 (cinco)

dias uteis, contados a partir da solicitagdo de avaliagdo, encaminhada pela
Coordenadoria de Patriménio .

Paragrafo GUnico. Apds a identificagdo e valoragdo do bem, a Coordenadoria de
Patrimonio realizara o tombamento e registro do bem, de acordo com o disposto nos
artigos. 14 a 16 desta IN e arquivara copia do Laudo de Avaliagéo.

CAPITULO VI - DO REGISTRO DOS BENS ORIUNDOS DE COMODATO OU
CESSAO E DOS BENS CEDIDOS

Art. 22. Na hipotese de bens patrimoniais, cedidos a terceiros ou quando a Camara
de Conquista receber algum bem, publico ou particular, por meio de cessao ou de
comodato, respectivamente, cabera a Coordenadoria de Patriménio , o registro
dessas transagées no Sistema Informatizado da Camara Municipal — MODULO
PATRIMONIO e no tocante aos bens iméveis, de acordo com os procedimentos e
regras previstos nesta IN, no que couber.

Paragrafo tinico. Todo processo de cessao de bens ou recepgéo de bens por cesséo
ou comodato, no ambito da Camara Municipal de Conquista, devera ter prévia ciéncia
e aprovacgao do Presidente da Camara.

Art. 23. O instrumento de Cessdo ou Comodato de bens moéveis, seja o Poder
Legislativo Municipal o ente cedente ou cessionario, devera constar todos os
elementos identificadores do bem, tais como: nimero patrimonial, medidas, marca,
caracteristicas especificas, modelo, nimero de serie, quando houver, valor do bem e
data de aquisi¢ao, além da data de entrega do bem a outra instituicdo ou data de
recebimento do bem por parte do Municipio.

Art. 24. O recebimento e conferéncia do material permanente emprestado ou cedido
a Camara Municipal, para fins de registro cadastral deste item no Sistema
Informatizado da Camara Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, como
material oriundo de processo de comodato ou cessdo, devera observar as
informagdes constantes no termo de comodato ou instrumento de cesséo, constando
ainda do registro o nimero do referido termo, bem como os dados da instituicao a qual
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o material pertence, a finalidade da cessao e o seu prazo.

Art. 25. A alteragdo do registro cadastral no Sistema Informatizado da Camara
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO, de material permanente cedido
pela Camara Municipal a terceiros, devera observar as informagdes constantes no
termo de comodato ou instrumento de cessao, constando ainda do registro o nimero
do referido termo, nimero patrimonial, valor, bem como os dados da instituicdo na
qual o material encontra-se, a finalidade da cess&o e o seu prazo.

Art. 26. A Coordenadoria de Patriménio procedera ao inventario fisico dos bens
municipais que estejam em posse de outro érgdo ou instituicdo, por meio de cessao,
até o dia 15 de dezembro de cada exercicio financeiro.

CAPITULO VIl - DO TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Art. 27. A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo
de Responsabilidade Patrimonial, em 02 (duas) vias, que devera conter:

I.  Orgao:
Il.  Unid. Orgamentaria;
Ill.  Centro de Custo;
IV. Localizagao;
V. Responsavel quando utilizado diretamente ou quando indicado pelo titular da
unidade administrativa;
vi. Cédigo
VIl.Descrigdo dos bens e seus valores, com os respectivos nimeros de patriménio;
VIIl.Compromisso de proteger e conservar o material; sty
IX.Data e Assinatura do responsavel da unidade.

§1° As vias do Termo de Responsabilidade Patrimonial deverdo ser encaminhadas
para arquivamento e as seguintes unidades:

|. Coordenadoria de Patrimoénio;

Il.Unidade administrativa de lotagdo do bem, aos cuidados do préprio servidor
responsavel por sua guarda;

§2° O Termo de Responsabilidade Patrimonial sera também expedido todas as vezes
que houver a transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens
patrimoniais moveis, de forma definitiva ou temporaria, bem como nas hipéteses de
cessao de bens a terceiros.

§3° O agente/servidor que utilizar diretamente o bem patrimonial assinara, junto com
o titular da unidade administrativa, o Termo de Responsabilidade, cabendo a eles a
responsabilidade pela utilizagao, guarda e conservagao do bem, respondendo por seu
valor e por irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas
constantes desta IN.
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§4°. A condigdo de responsavel constitui prova de uso e conservagao, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuragéo de irregularidades relativos ao
controle do patriménio da Camara Municipal.

§5°. Cabera a Coordenadoria de Patriménio acompanhar os prazos de garantia dos
bens permanentes.

CAPITULO VIl - DA MOVIMENTAGAO DE BENS MOVEIS
Secao |- Da movimentagao de bens méveis por carga patrimonial
Art. 28. A movimentagéo de bens patrimoniais méveis dar-se-a por:

I.  Transferéncia de carga patrimonial, quando ocorrer a transferéncia do bem de
uma unidade para outra ou de um servidor para outro;

. Necessidade de reparo e manutengéo fora da unidade administrativa, quando
se tratar de equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos
comprovadamente nao possam ser realizados na sede da Camara Municipal ou na
sede de outros 6rgdos municipais;

lll. Utilizag&o de bens patrimoniais fora da sede da Camara, por agente politico ou
servidor, mediante expedi¢cdo de Termo de Autorizagdo para utilizagdo de bem
patrimonial fora das dependéncias da Camara, conforme anexo desta IN.

Paragrafo (nico. Os bens utilizados fora da sede da Camara deverdo ser
apresentados a Coordenadoria de Patriménio, sempre que solicitado, para fins de
inventario, reavaliagdo ou manutengao.

Art. 29. Nenhum bem patrimonial podera ser transferido, de forma proviséria ou
definitiva, de uma unidade para outra, ou de um servidor para outro, ou encaminhado
para reparo ou manutengao, fora da sede da Camara Municipal, ou da sede de outros
6rgaos municipais, ou utilizado fora da sede da Camara, sem a prévia comunicagéo
por escrito a Coordenadoria de Patriménio e desacompanhado da documentagéo
legal.

§1°. Entende-se por documentagéo legal:

|.  Termo de Responsabilidade e Termo de Transferéncia, na hipotese de
transferéncia de carga patrimonial do bem;

Il Instrumento de garantia, nota fiscal ou outra documentagéo cabivel, na
hipotese de reparo e manuten¢ao fora da unidade administrativa.

§2°. Fica proibida a movimentagéo de bens moéveis faltando 30 (trinta) dias para
encerramento do mandato do Presidente da Camara, salvo situagdes de urgéncia.

Art. 30. Para a transferéncia de carga patrimonial de bem, por solicitagéo de outra
unidade/servidor ou por desnecessidade/inutilidade do bem, o titular da unidade
administrativa ou o servidor detentor da carga patrimonial, responsavel pela guarda e
conservagéo do bem, devera comunicar por escrito a ocorréncia @ Coordenadoria de
Patrimbnio , acompanhada da devida justificativa, para que sejam providenciados
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previamente os ajustes no cadastro dos bens no sistema informatizado de controle
patrimonial.

§1°. As solicitagbes de transferéncia deverao ser encaminhadas a Coordenadoria de
Patriménio, devidamente assinadas pelo titular da unidade administrativa na qual se
encontra o servidor solicitante ou o agente politico.

§2°. A transferéncia s6 se efetivara quando o bem for encaminhado & outra
unidade/servidor/vereador/estagiario/terceirizados, mediante Termo de Transferéncia
e Termo de Responsabilidade devidamente assinados, devendo tal procedimento ser
concluido num prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da prévia
comunicac¢ao a Coordenadoria de Patriménio.

§3°. Nao havendo servidor/unidade para receber o bem transferido, este ficara em
poder da Coordenadoria de Patriménio, registrando-se a transferéncia para esta
unidade administrativa e formalizando-se os respectivos Termos de Transferéncia e
de Responsabilidade, até que algum servidor/unidade/vereador/estagiario encaminhe
ao Setor solicitagdo de transferéncia, devidamente justificada.

§4°. A Coordenadoria de Patriménio mantera no Sistema Informatizado da Camara
Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO rol de bens ociosos, para fins de
futuras transferéncias de carga patrimonial, por solicitagdo das unidades
administrativas.

Art. 31. Havendo o recebimento de bem oriundo de transferéncia proviséria ou
definitiva de outra unidade administrativa, o responsavel pela unidade administrativa
solicitante deverd verificar a integridade fisica do bem e confrontar as suas
caracteristicas com a descrigdo constante dos Termos de Responsabilidade e
Transferéncia, em especial o “NUmero da Plaqueta Atual” e a “Descrigdo do Bem”, e,
apos, assinar e encaminhar a Coordenadoria de Patriménio .

§1° Em caso de divergéncia entre o estado fisico e as caracteristicas do bem
transferido e a descrigdo constante dos Termos de Responsabilidade Patrimonial e de
Transferéncia, o responsavel pela unidade solicitante devera comunicar de imediato
e por escrito a Coordenadoria de Patriménio , para a devida alteragédo dos Termos,
em caso de erro material, no prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

§2° Na hipétese em que a divergéncia acima especificada ocorrer por alteragdes nas
caracteristicas fisicas do bem ou qualquer outra desconformidade, em comparagéo
ao constante nos registros informatizados da Coordenadoria de Patriménio , o seu
titular solicitara por escrito ao servidor/unidade responsavel anteriormente pelo bem
transferido que preste os devidos esclarecimentos sobre a situagéo, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias Uteis.

§3° Na hipétese de aceitagdo dos esclarecimentos prestados, proceder-se-a na forma
do §1° deste artigo, cabendo ao titular da Coordenadoria de Patrimdnio alterar os
respectivos registros patrimoniais no Sistema Informatizado da Camara Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO.
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§4° Na hipdtese em que os esclarecimentos prestados evidenciarem descumprimento
do dever de guarda e conservagao do bem, negligéncia na sua utilizagéo ou qualquer
outra circunstancia que possa ser indicio do descumprimento do disposto nesta IN
e/ou na legislagéo pertinente, néo sera realizada a transferéncia do bem, cabendo ao
titular da Coordenadoria de Patriménio comunicar ao Presidente da Camara e
instaurar procedimento administrativo ou processo administrativo disciplinar, se for o
caso, para averiguar a situagédo e penalizar os eventuais responsaveis.

Secao Il -Da movimentagédo de bens méveis para reparo e manutencgao fora da
unidade administrativa

Art. 32. A movimentag&o de bens em decorréncia de reparo e manutengao fora da
unidade administrativa ocorrera da seguinte forma:

a) ldentificadas avarias no bem, o qual necessite de reparo, a unidade devera

comunicar a Coordenadoria de Patriménio para as devidas providéncias, assim
descritas:

a.1) Em se tratando de dano coberto por garantia legal ou seguro, a Secretaria Geral
providenciara o envio do bem a assisténcia técnica credenciada, em até 05 dias Cteis
apos o sinistro, sendo que na hipétese de veiculo automotor o prazo para acionamento
da seguradora e envio do veiculo para analise sera de até 24 horas ap6s o sinistro.

a.2) Em caso de dano nao coberto por garantia legal cabera a Secretaria Geral avaliar
a conveniéncia do conserto ou nao do bem.

a.3) Caso ap6s andlise técnica, conclua que ndo é conveniente consertar o bem, a
Secretaria Geral o enviara para a Coordenadoria de Patriménio, juntamente com o
laudo técnico, que procedera a baixa no sistema, por inservibilidade, conforme
critérios estabelecidos nesta IN.

a.4) Nos casos em que o conserto do bem for conveniente, a Secretaria Geral
providenciara o processo de compra para a contratagao dos servicos necessarios ou,
caso haja ata de registro de prego ou contrato vigente com tal objeto, emitira ordem
de servigo para a contratada responsavel.

a.5) Cabera a Secretaria Geral solicitar do prestador de servigos responsavel pelo
reparo ou manutengado assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial para
fins de Reparo e/ou Manutengao, conforme modelo anexo a esta IN.

§1°. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento da
Coordenadoria de Patriménio.

§2°. Quando do retorno do bem apos o reparo ou conserto, cabera a Secretaria Geral
informar & Coordenadoria de Patriménio em até 02 (dois) dias Uteis, para que se
proceda as anotagdes pertinentes no sistema informatizado da Camara Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO, informando, ainda, se foi agregado valor ao
bem, em virtude de troca ou incorporagao de pecas.
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CAPITULO IX - DO CONTROLE FiSICO DOS BENS MOVEIS

Art. 33. O controle fisico € um conjunto de procedimentos realizado pela
Coordenadoria de Patriménio, voltado & verificagdo da localizagdo e do estado de
conservacao dos bens patrimoniais.

Paragrafo Gnico. O controle fisico envolve:

I.  Controle de localizagao: consiste na verificagéo sistematica onde esta situado
0 bem ou servidor responsavel, visando a determinagao fidedigna das informacdes
existentes no cadastro no sistema informatizado;

ll.  Controle do estado de conservagao: consiste no acompanhamento sistematico
do estado de conservagéo dos bens, com a finalidade de manter a integridade fisica,
observando-se a protegcdo contra agentes da natureza, mediante a tomada de

medidas para evitar a corros&o, oxidagao, deterioragao e outros agentes que possam
reduzir sua vida util;

lll.  Controle da utilizagao: consiste na identificagéo, analise das condigdes de
utilizacao do bem;

§1° A divergéncia constatada entre a localizagéo real dos bens e a que constar no
cadastro deve ser corrigida pela Coordenadoria de Patriménio.

§2° As conferéncias serdo realizadas anualmente, devendo a Coordenadoria de
Patriménio fazer o registro das visitas as unidades e colher assinatura do responsavel
do setor ou do servidor responsavel pelo bem, conforme relatério de visita em anexo.

§3° Durante as conferéncias, detectada a falta, perda ou extravio de algum bem, o
Presidente da Camara sera formalmente comunicado, para fins de adogéo das
medidas necessarias para apuragao das responsabilidades, mediante instauragéo de
processo administrativo disciplinar ou sindicancia, se for o caso, conforme modelo
anexo a esta IN.

CAPITULO X - DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

Art. 34. A baixa patrimonial de bem mével é o procedimento de exclusdo de um bem
movel do patriménio da Camara Municipal e pode ocorrer por quaisquer das formas a
segulir:

I.  Alienagao;

Il.  Extravio;
lll.  Devolugéo ao Poder Executivo Municipal;
V. Permuta

V. Quando constatada a sua irrecuperabilidade.

Paragrafo tnico. Na hipétese de baixa, por qualquer motivo, a Coordenadoria de
Patriménio devera retirar dos bens o codigo de identificagdo patrimonial e inutiliza-lo.

Art. 35. Nos casos previstos no artigo anterior, a baixa patrimonial dar-se-a somente
ap6s o encerramento do processo administrativo, de acordo com a ocorréncia.
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Art. 36. A Coordenadoria de Patriménio poderd, periodicamente, determinar que a
Comissdo Permanente de Avaliagao Patrimonial e Inventario e efetue o levantamento
de bens suscetiveis de devolugdo ao Poder Executivo ou baixa por serem

considerados irrecuperaveis e submeté-los ao Presidente da Camara, para as devidas
providéncias.

Art. 37. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Comissao
Permanente de Avaliagdo Patrimonial e Inventario devera solicitar & Coordenadoria
de Patriménio que registre a baixa no Sistema Informatizado da Camara Municipal de
Conquista — MODULO PATRIMONIO.

Secao | -Do Extravio

Art. 38. O chefe de setor da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de
bem mével da Camara Municipal devera comunicar formalmente & Coordenadoria de
PatrimOnio a ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o caso de
roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial, em até 01
(um) dia util, contadas da data de sua ocorréncia.

Paragrafo Unico. Ao receber a comunicagdo do extravio de bens e/ou quando o
relatorio da Comiss@o Permanente de Avaliagédo Patrimonial e Inventario apontar
extravio de bens, a Coordenadoria de Patriménio devera, em até 02 (dois) dias uteis
da comunicagéo, solicitar por escrito ao servidor detentor de carga patrimonial
informagbes complementares sobre o bem extraviado, compilar a documentagao,
elaborar relatério, e encaminhar ao Presidente da Camara que autorizara a baixa do
bem no Sistema Informatizado da Camara Municipal de Conquista — MODULO
PATRIMONIO, bem como tomara as medidas cabiveis para a apuragcado de
responsabilidade.

Secao Il -Da Baixa por irrecuperabilidade

Art. 39. A baixa dos bens moéveis considerados irrecuperaveis sera feita pela
Coordenadoria de Patriménio, apds avaliagdo da Comissao Permanente de Avaliagéo
Patrimonial e Inventario.

Art. 40. Nos casos de equipamentos de material permanente que necessitem de
conhecimentos técnicos para manutengao e reparo, tais como, condicionadores de ar,
impressoras, computadores, eletronicos, telefones, celulares, aparelhos de som e
eletrodomeésticos em geral, a Comissdo Permanente de Avaliacdo Patrimonial e
Inventario somente podera informar acerca do carater irrecuperavel do bem quando
este for submetido a andlise e desta constar laudo técnico de profissional que ateste
a irrecuperabilidade do bem indicando o motivo que a ensejou.

Paragrafo tnico. Os laudos técnicos também deveréo indicar se existem pegas
passiveis de serem retiradas do equipamento irrecuperavel e reutilizadas em outros,
tais como por exemplo, nos casos de equipamentos de informatica.

Art. 41. Quando se tratar de materiais irrecuperaveis que apresentem riscos a satde
humana e ao meio ambiente, a Coordenadoria de Patriménio consultarda as
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Secretarias Municipais de Salude e de Meio Ambiente do Poder Executivo Municipal,
sob a forma correta de se realizar o descarte dos mesmos.

CAPITULO XI - DO CADASTRAMENTO DE BENS MOVEIS DE PROPRIEDADE
DE SERVIDORES PARA USO NA REPARTICAO

Art. 42. Todos os bens particulares de vereadores/servidores municipais, para
utilizagao pessoal, passiveis de registro patrimonial, exceto celular, a serem utilizados
na reparticdo, obrigatoriamente deverao ter autorizagdo da Presidéncia da Camara,
devendo esta informar, via memorando, a Coordenadoria de Patrimdnio, para que seja
cientificado e anotado em ficha apropriada de controle.

CAPITULO XII - DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 43. Inventario Patrimonial & o levantamento e identificagdo dos bens patrimoniais,
visando & comprovagdo de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a
confirmar a atribuigdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e
seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade,
bem como a sua utilizagédo e o seu estado de conservagéo.

Art. 44, O Inventario dos bens patrimoniais sera realizado anualmente, no periodo de
01 de julho a 30 de setembro em todas as Unidades Administrativas da Camara
Municipal pela Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial e Inventario ou

eventualmente em situagdes atipicas, por determinagdo do Presidente ou da
Coordenadoria de Patriménio.

Art. 45. A Comissdo Permanente de Avaliagdo Patrimonial e Inventario, a vista de
cada um dos bens, elaborara relatério contendo:

I. Numero do respectivo tombamento, descrigdo, caracteristicas do bem, e atual
localizagao;
Il. Estado de conservagao dos bens inventariados e eventuais alteragdes ocorridas;
[ll. Os bens elencados no relatério do sistema informatizado e néao localizados;
IV. Os bens ociosos, obsoletos, antieconémicos e irrecuperaveis;
V. Os bens que se encontram sem o nimero de patriménio ou sem o devido registro
patrimonial;
VI. Informagdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial;
VIl.  Resumo do fechamento contabil dos valores.
VIII.  Confrontar os dados constantes na relagéo de bens alocados confirmando a
descricao e a efetiva localizagao destes, ou suas inconsisténcias.

Paragrafo Unico. Serdo considerados extraviados os bens elencados na relagéo
extraida do sistema informatizado e nao localizados.

Art. 46. A Comissdo de Avaliagdo Patrimonial e Inventario encaminhara cépia do
relatorio para os seguintes orgaos:

l; Coordenadoria de Patriménio;
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Il. Controladoria Geral, para ciéncia e recomendagdes, quando cabiveis;
II. Presidéncia da Camara.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Patriménio providenciara a atualizagdo dos
Termos de Responsabilidade Patrimonial, de acordo com o relatério de inventario.

Art. 47. Com base no relatério, a Presidéncia poderd autorizar a baixa, pela
Coordenadoria de Patriménio, de bens considerados irrecuperaveis e extraviados, e
tomara as medidas cabiveis para a apuragéo de responsabilidade.

Paragrafo tnico. O prazo para armazenamento de bens irrecuperaveis ou inserviveis
sera de 01 (um) ano, contados da data do relatério final do inventario, sendo que, apés
esse prazo, sera realizada devolugdo ao Poder Executivo Municipal.

Art. 48. Apos os ajustes necessarios, a Coordenadoria de Patrimdnio emitira relatorio
final, até 30 de novembro inte a ser encaminhado:

|.  para a Assessoria Contabil, para os ajustes nos saldos contébeis e para ser
consolidado no Balango Anual de Bens Patrimoniais, integrante das Prestagdes de
Contas Anuais;

Il. para o Presidente, para deliberagao sobre o destino dos bens inserviveis.

Paragrafo unico. Se surgirem diferengas nos saldos contabeis sem a devida
explicagéo, a Assessoria Contabil podera solicitar por escrito revisdo ou apuragao por
parte da Comissao, para que estas sejam devidamente esclarecidas.

CAPITULO XIil - DA REAVALIAGAO E DA DEPRECIAGAO DOS BENS
PATRIMONIAIS.

Art. 49. A reavaliagéo sera realizada através da elaboragao de um laudo técnico por
perito ou entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliagéo realizado pela
Comissao Permanente de Avaliagéo Patrimonial.

Art. 50. Constarao no laudo técnico ou relatério de avaliagao:

|.  documentagdo com a descri¢do detalhada referente a cada bem que esteja

sendo avaliado;

II. identificagdo contabil do bem;

[ll.  critérios utilizados para avaliagdo do bem e sua respectiva fundamentagao;

IV. vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciagao, a amortizagao ou a exaustao;

V. data de avaliagao;

VI. identificagdo do responsavel pela reavaliagao.

Paragrafo tnico. Para fins de reavaliagdo do ativo imobilizado deverao ser utilizadas
as classes de contas constantes do Anexo desta IN.

Art. 51. A reavaliagao dos bens patrimoniais utilizara critérios diferenciados, de acordo
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com o tipo de bem, seu estado de conservagéo especifico e o valor de mercado na

data de encerramento do Balanco Patrimonial, listando-se exemplificativamente os
seguintes critérios:

I. 1. Para acervos bibliograficos: depreciacao de 10% (dez por cento) ao ano, do
valor historico, considerando o conteldo e relevancia da informacao;

ll. ~ Para obras de arte: dependem de avaliagdo especifica de um marchand
(profissional que negocia obras de arte);

lll.  Para bens tecnoldgicos: pesquisa de mercado, a ser submetida a apreciagao
do CPD;

IV.  Para veiculos: valores da tabela FIPE, cotejados com o atual estado de
conservacgao do veiculo;

V. Para bens iméveis: De acordo com o disposto em capitulo especifico desta IN.

Art. 52. A reavaliagdo, quando cabivel, dos bens patrimoniais sera realizada no
periodo de realizagao do inventario, devendo a Coordenadoria de Patriménio conciliar
e atualizar o Sistema Informatizado de Controle de Patrimdnio da Camara Municipal
de acordo com o relatério de reavaliagéo e suas recomendagées, obedecendo as
seguintes periodicidades:

| Anualmente, para as contas ou grupos de contas cujos valores de mercado
sofrerem variagdes significativas em relacdo aos valores anteriormente registrados,
tais como carro, computador, ar condicionado, eletrodomésticos etc.:

Il. A cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas, inclusive os
bens imoéveis.

Art. 53. De forma geral, os critérios de reavaliagdo de bens patrimoniais levardo em
consideragéo o valor de um bem novo, da mesma natureza e com as mesmas
especificagdes, adotando-se o seguinte:

l.  70% (setenta por cento) do valor de um bem novo para o bem em bom estado
de conservagao;
.~ 50% (cinquenta por cento) do valor de um bem novo para o bem em regular
estado de conservagao;
Il 30% (trinta por cento) para o bem em precario estado de conservagéo.

Paragrafo unico. Na reavaliagédo dos bens deverdo ser consideradas e relatadas
também as situagdes de redugdo do valor ao valor justo ou valor em uso (impairment),
quando esses forem inferiores ao valor liquido contabil.

Art. 54. A depreciagéo sera registrada em conta prépria retificadora, a fim de
apresentar o verdadeiro valor dos ativos fixos nas demonstragées contabeis da
Céamara Municipal de Conquista, tendo em vista o periodo de vida Util limitado de cada
um dos bens.

Art. 55. Para fins de depreciagéo, a base para calculo do bem ¢é a divisdo de seu valor
contabil (valor do bem — valor residual) pelo prazo de vida Gtil do bem em meses,
observando-se que serao considerados no valor contabil, bem como no valor da conta
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de depreciagéo, os valores resultantes de reavaliagdes.

Art. 56. A Coordenadoria de Patriménio, além do disposto nesta IN, também
observara as regras e critérios de depreciagdo e avaliagdo/reavaliacdo dos bens
patrimoniais, estabelecidos pela Secretaria do Tesouro Nacional- STN.

CAPITULO XIV -DOS PROCEDIMENTOS ESPECjFICOS PARA OS BENS
PERMANENTES DE INFORMATICA

Art. 57. A responsabilidade por bens permanentes de informatica, no ambito do
Municipio de Conquista, é da Coordenadoria de Patriménio, com suporte técnico de

informatica terceirizado, que devera observar todos os procedimentos descritos nesta
IN.

Paragrafo unico. O inventario, a reavaliagdo e a depreciacéo dos bens de informatica
serao realizados pela Coordenadoria de Patriménio ou pela Comissao de Avaliagéo e
Inventario, com suporte técnico de informatica terceirizado, se for o caso.

Art. 58. As placas de memoéria e outros equipamentos de informatica serdo
classificados da seguinte maneira: [PEDIRIIESCANPARANSONEERIR]

| 3.3.90.30: para a reposi¢cao de pegas para manutengao do seu uso normal que
contenham a mesma configuragéo;

Il.  449030: para a constituicdo de novos bens, melhoria ou adigdes
complementares de bens em utilizagao.

CAPITULO XV -DOS BENS IMOVEIS

Art. 59. Compete a Coordenadoria de Patriménio proceder ao registro e atualizagéo
dos dados relativos aos bens imodveis afetos ao Poder Legislativo Municipal no

Sistema Informatizado da Camara Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO,
inserindo, no minimo, as seguintes informagées: _

a) Numero de identificagao do imovel;

b) Localizagao do imdvel e sua inscrigdo no cadastro imobiliario do Municipio;

C) Atividade a que se destina;

d) Planta completa da area, com dimensées e confrontagdes;

e) Caracteristicas principais do imovel;

f) Data da incorporagéo;

Q) Forma pela qual foi adquirido o imovel (compra, permuta, doacéo,
desapropriagdo, dagdo em pagamento, usucapido, arrematagao/adjudicagao
compulséria, acessao, reversao, etc.);

h) Numero e data da legislacéo autorizativa, ou desapropriatéria, ou da sentenca
judicial, quando for o caso;

) Copia do titulo aquisitivo da propriedade e demais documentos relevantes para
essa comprovacgao (certidao de registro do imoével, decreto expropriatorio, escritura

publica, termo particular, lei autorizativa, sentenga/decisao/termo judicial ou qualquer
documento habil que autorize a posse etc.);
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)] Valor pelo qual o bem foi adquirido e respectiva nota de empenho, se for o caso;
k) Elementos identificadores no Registro de Iméveis; iste

1) Medidas do terreno, area, confrontagdes e respectivos proprietarios e planta,
ou croqui simples;

m) Se o imovel é edificado: area da construgdo, projeto arquiteténico,
caracteristicas, se possui ou nao habite-se averbado no Registro de Imoveis, custo da
edificacdo, o responsavel técnico pela edificagdo e copia do Termo de Recebimento
Definitivo da obra/reforma;

n) Valor do terreno, da edificagdo e das benfeitorias (reformas e ampliagées),
realizadas subsequentemente a aquisi¢ao;

0) Valor venal atualizado do imovel,

p) Numero, valor, vencimento da apdlice de seguro e natureza do seguro, se
houver.

Paragrafo Gnico. A Coordenadoria de Patriménio procederd ao registro no Sistema
Informatizado da Camara Municipal de Conquista — MODULO PATRIMONIO,
atribuindo a todo bem imével seu nimero de registro patrimonial.

Art. 60. Para fins contabeis e de gestao patrimonial, especialmente no que tange aos
procedimentos relativos a Reavaliagao, Redugéo ao Valor Recuperavel, Depreciagao
e Exaustao, os bens imoveis seréo divididos em terrenos e benfeitorias.

Paragrafo unico. Benfeitoria, no que se refere a esta IN, é toda obra com o proposito
de conservar, melhorar ou embelezar um imével, aumentando seu valor ou utilidade,
ou com a finalidade de conservar o bem ou evitar que se deteriore, inclusive
edificacdes.

Art. 61. Nao serdo depreciados ou exauridos os terrenos, parte integrante dos
imoveis, cujos valores deverao ser registrados separadamente das benfeitorias.

Art. 62. As benfeitorias adquiridas, incorporadas e/ou construidas seréo depreciadas
ou exauridas atribuindo-se as benfeitorias vida util estimada em laudo de avaliagéo,
ou, no caso da primeira reavaliagao, com base no Anexo Il da Instrugdo Normativa da
Secretaria Receita Federal do Brasil no 1.700, de 14 de margo de 2017, ou outra que
vier a substitui-la, contados a partir da data de construgdo ou de reavaliagéo, quando
da vida util residual estimada.

Art. 63. As reavaliagbes ou redugdes ao valor recuperavel ocorrerao a cada 04
(quatro) anos, de modo a manter o patriménio imobiliario avaliado a valor justo, cuja
referéncia é o valor de mercado, contados a partir de sua aquisi¢@o, incorporagao,
construgao e/ou de sua ultima reavaliagao.

§1°. Os relatérios contendo reavaliagéo, redugao ao valor recuperavel, depreciagao e
exaustdo dos bens imoéveis do Poder Legislativo Municipal deverao ser encaminhados
a Assessoria Contabil, até o 15° (décimo quinto) dia util do més seguinte ao de
referéncia.

§2°. Nos casos de bens reavaliados, a depreciag&o ou a exaustdo deve ser calculada
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e registrada sobre o valor reavaliado, considerada a vida util econdmica indicada em

parecer tecnico e/ou laudo de avaliagdo da Comissdo Permanente de Avaliagao
Patrimonial e Inventario.

Art. 64. A reavaliacdo e a redugao ao valor recuperavel devem estimar a vida util
econémica dos bens iméveis por meio de parecer tecnico e/ou laudo de avaliagao,
com base nas normas técnicas vigentes, em especial a NBR 14.653 ou outra que vier
a substitui-la.

Paragrafo Unico. Em carater excepcional, por meio de fundamentagdo escrita,
poderéo ser utilizados parametros de vida util e valor residual diferenciados para bens
singulares, que possuam caracteristicas peculiares de uso e/ou conservagao.

Art. 65. A Comissao Permanente de Avaliagao Patrimonial e Inventario elaborara os
laudos técnicos de reavaliacéo ou reducgao ao valor recuperavel, que deve conter, ao
menos, as seguintes informagdes:

|.  Descrigdo detalhada de cada bem avaliado e da correspondente

documentacao; o codigo do cadastro do imoével registrado no Sistema Informatizado
da Camara Municipal de Conquista —- MODULO PATRIMONIO; o nimero do registro
no Cartério de Registro de Iméveis; o nimero da inscrigdo imobiliaria do bem imovel
no Cadastro Imobiliario Municipal,

Il.  Critérios utilizados para a avaliagdo e sua respectiva fundamentagéo técnica,
inclusive elementos de comparag¢éo adotados;

IIl. Estimativa de vida util remanescente do bem que servirdo de base para a
depreciagéo ou exaustao nos casos das benfeitorias;

IV. O valor residual, se houver; e

V. Data de avaliagéo.

Art. 66. Emitido o laudo técnico do bem imével, o que devera ocorrer em até 30(trinta)
dias, contados da data da realizagéo da vistoria, cabera a Comissao Permanente de
Avaliagao Patrimonial e Inventario encaminhar o laudo para a Coordenadoria de
Patrimoénio , para fins de registro de atualizagao do valor no cadastro do imével no
Sistema Informatizado da Camara Municipal de Conquista— MODULO PATRIMONIO.

Art. 67. A conservagao dos imoveis edificados compreendera no minimo pintura e
reparos periodicos.

CAPITULO XVI- DA UTlLlZAiAo DO PLENARIO DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 68. A utilizagédo do Plenario da Camara Municipal de Conquista sera autorizada
apenas para outros érgéos e entidades publicas, para associagoes civis, fundagdes,
cooperativas, sindicatos, entidades de classe e demais instituicées congéneres e para
terceiros ou instituicdes privadas, para a realizagdo de eventos sem fins lucrativos.

§1° A utilizagdo do espago pelo Poder Legislativo Municipal tem preferéncia em
relacéo a utilizagao prevista no caput.
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§2° Fica expressamente vedada a cobranga de ingresso ou de qualquer tipo de taxa
de entrada durante os eventos a que se refere o caput deste artigo.

Art. 69. A autorizagao de uso sera concedida mediante Termo de Autorizagéo de uso
de Bem Publico, apds analise, pela Presidéncia, de Requerimento apresentado pelo
requerente em formulario proprio, conforme modelos anexos a esta IN.

§1° O requerimento devera ser apresentado com antecedéncia minima de 02 (dois)
dias Uteis da data do evento.

§ 2° A resposta ao requerimento ocorrera no prazo de 01 (dia) util da data do seu
protocolo, mediante despacho do Presidente da Camara, em campo préprio constante
do formulario de requerimento, observada a disponibilidade de agendamento e os
requisitos previstos nesta IN.

§3° A resposta ao requerimento de uso do Plenario da Cadmara Municipal de Conquista
sera encaminhada por meio eletrénico (e-mail), conforme dados fornecidos pelo
requerente no momento do preenchimento do formulario de requerimento de uso.

§4° Na hipotese de deferimento, o requerente devera comparecer a Camara Municipal
para assinatura do respectivo Termo de Autorizagdo de Bem Publico antes da
ocorréncia do evento, sob pena de revogagdo do despacho que deferiu o
requerimento, independente de nova manifestagdo da Presidéncia.

§5° Em virtude da natureza unilateral e precéaria da Autorizacdo de Uso de Bem
Publico, esta podera ser revogada a qualquer momento pela Presidéncia, sem que o
requerente faga jus a qualquer tipo de indenizagao.

§6° Do indeferimento da autorizagdo de uso do Plenario da Camara Municipal pelo
Presidente da Camara nao cabera qualquer recurso.

Art. 70. A autorizagdo de uso do Plenario da Camara Municipal obriga ao atendimento
das regras exigidas a boa conservagao do Plenario, dos bens que o guarnecem e das
areas de acesso, constantes desta IN e do respectivo Termo de Autorizagédo de Uso
de Bem Publico.

Art. 71. A utilizagao do Plenario da Camara podera ocorrer de XXXXXXXXXXX a
XXXXXXXXXXXX, das 8h as 22h, exceto as quintas-feiras ou nos dias em que houver
sessoes ordinarias ou extraordinarias.

Art. 72. As condigbes iniciais de uso do Plenario da Camara Municipal e dos bens que
0 guarnecem serao atestadas em termo de vistoria inicial assinado pelo requerente e
pelo titular da Coordenadoria de Patriménio, que fara parte integrante do Termo de
Autorizagao de Uso de Bem Publico, independente de transcrigao.
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§1° Apds o término do evento, as condigbes de entrega do Plenario da Camara
Municipal serdo atestadas em termo de vistoria final assinado pelo requerente e pelo
titular da Coordenadoria de Patriménio.

§2° Sendo constatado que o Plenario da Camara Municipal ou as areas de acesso
nao foram entregues em condigdes idénticas ao termo de vistoria inicial, o requerente
devera providenciar os reparos necessarios no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis,
sob pena de restituir ao Municipio os valores apurados pela Coordenadoria de
Patriménio, decorrentes de danos ocasionados durante o evento.

Art. 73. O requerente devera disponibilizar pessoal responsavel pela limpeza dos
banheiros do Plenario da Camara Municipal enquanto perdurar o evento.

§1° Os materiais de higiene utilizados nos banheiros, bem como copos e quaisquer
outros utensilios necessarios, deverdao ser providenciados pelo requerente, nao
cabendo a Camara Municipal de Conquista qualquer obrigagdo quanto ao seu
fornecimento.

Art. 74. Apos o término do evento, o requerente devera providenciar, de imediato, a
retirada de todos os materiais, equipamentos, instrumentos, utensilios e outros
objetos utilizados no evento, deixando o Plenario da Camara Municipal totalmente
desocupados e nas mesmas condigdes em que 0s recebeu.

Art. 75. O empréstimo a partidos politicos ou coligagdes partidarias ficara
condicionado a obediéncia do disposto na legislacdo eleitoral e demais espécies
normativas aplicaveis.

Paragrafo unico. Fica vedada a cessdo do Plenario para reunides, encontros ou
eventos realizados por iniciativa ou em favor de pré-candidato.

Art. 76. O uso de equipamentos dos sistemas de som e imagem da Camara Municipal
somente sera permitido com a presenca do servidor responsavel pela operagao dos
equipamentos.

Art. 77. E vedado o custeio, pela Camara Municipal de Conquista, de qualquer
despesa para realizagdo do evento, tais como: decoragdo, cerimonial, agua, café,
“coffe break”, material de consumo em geral, cessao de servidores, equipamentos etc.

Art. 78. E proibida a colagem de cartazes e perfuragdes nas paredes do Plenario, bem
como utilizar os bens de forma inadequada.

Art. 79. E proibido fumar, consumir alimentos, bebida alcodlica e praticar atos ilicitos
nas dependéncias do Plenario.

Art. 80. No caso de cancelamento do evento, o requerente devera informar, por
escrito, a Secretaria Geral, com antecedéncia minima de 48h (quarenta e oito horas).
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Art. 81. O n&o cumprimento de quaisquer dispositivos deste Capitulo, pelo requerente
implicara na suspensé&o do direito de requerer a autorizagédo de uso do Plenario pelo
prazo de até 24 (vinte e quatro) meses.

CAPITULO XVII - DISPOSIGOES FINAIS

Art. 82. Constatado o desaparecimento ou avaria de qualquer bem patrimonial, o
titular da Coordenadoria de Patriménio enviara comunicagao interna ao Presidente,
relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas
cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo administrativo disciplinar para
apurar a responsabilidade pelo ocorrido.

Paragrafo unico. Os servidores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhes foi confiado, para guarda ou uso, bem como

pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material que esteja sob
sua guarda.

Art. 83. As transferéncias de bens mdveis entre unidades, as cessées a terceiros ou
doagdes, bem como, recebimento de bens em doagéo, sem a observancia das regras
estabelecidas nesta IN, sujeitara o responsavel as agdes administrativas, civeis e
penais cabiveis.

Art. 84. O ndo cumprimento de qualquer disposicdo desta IN ensejara
responsabilidade disciplinar a quem houver dado causa ao seu descumprimento, nos
termos do Estatuto dos Servidores Municipais do Municipio de Conquista.

Art. 85. Os prazos previstos nesta IN contam-se de acordo com o disposto na Lei n.
8.666/93.

Paragrafo tnico. Todos os prazos previstos nesta IN, que ndo decorram de lei ou de
ato regulamentar, podem ser prorrogaveis uma unica vez por igual periodo, na
hipotese de sobrevirem situagdes excepcionais, sendo considerados individualmente,
devendo ser multiplicados pelo niumero de processos e/ou documentos enviados
concomitantemente.

Art. 86. Cabera a Controladoria Geral expedir normas complementares a esta IN.

Art. 87. Aplica-se ao disposto nesta IN, no que couber, o disposto nas seguintes
leis/atos normativos federais, sem prejuizo do disposto em outras leis e regulamentos,
municipais, estaduais e federais correlatos: Constituicdo Federal de 1988; Lei n.
4.320, de 17 de margo de 1964; Lei n. 8.666/93; Portarias n® 448/2002, 467/2009,
751/2009, 406/2011 e 437/2011, todas da Secretaria de Tesouro Nacional; Decreto n.
99.658, de 30 de outubro de 1990; Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico
(MCASP), Norma Brasileira de Contabilidade - NBC T 16.10, aprovada pela
Resolugao CFC 1.137/08 e as normas que vierem a altera-las ou substitui-las..

Art. 88. Esta IN entra em vigor na data de sua publicagao.
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Conquista, 01 de junho de 2020.
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MARCOS ANTONIO CARVALHO TUCUNDUVA JUNIOR

Controlador Geral

HERNANDE%ESAR GONCALVES

Presidente da Camara Municipal
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ANEXOS DA INSTRUGAO NORMATIVA N° 002/2019

MODELOS E INSTRUMENTOS PADRONIZADOS

Termo de Remessa/Recebimento de Material Permanente para Fins de Reparo e/ou
Manutengao.

Termo de Transferéncia de Bem Material;

Termo de Responsabilidade Patrimonial:

Termo de Responsabilidade Patrimonial para fins de Reparo e/ou Manutencéo;

Termo de Autorizagéo para Utilizagdo de bem particular;

Termo de Autorizagéo para utilizagdo de bem patrimonial fora das dependéncias da
Cémara;

Pedido de Descarga de Bem Patrimonial:

Termo de Baixa de Bem Patrimonial:

Laudo de Inservibilidade;

Minuta do termo de autorizagéo de uso de bem publico

Requerimento — Uso do Plenario

Termo de Recebimento do Plenario

Termo de Notificagéo por uso incorreto de bem patrimonial

Relatorio de Inventario

Comunicado de extravio de bens

Check list para utilizagao do veiculo
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TERMO DE REMESSA/RECEBIMENTO DE MATERIAL PERMANENTE PARA
FINS DE REPARO E/OU MANUTENCAO.

(UTILIZADO QUANDO ALGUM MATERIAL PERMANENTE SAIR OU VOLTAR A SEDE DA CAMARA PARA FINS
DE REPARO E/OU MANUTENGAO?)

SETOR EMPRESA RESPONSAVEL PELO
REPARO MANUTENGCAO

Secretaria remetente: Empresa (razao social):
Ass. Secretario: CNPJ/CPF:
Data da Remessa: Cidade (UF):

Responsavel pelo transporte
() Camara () Correios () Empresa
Se o responsavel pelo transporte é a |Se o responsavel pelo transporte é a
Camara Empresa
Veiculo/Placa Veiculo/Placa
Motorista: Motorista:
Ass. do Motorista: Ass. do Motorista:

DESCRICAO DO MOVIMENTO

N° Reg. Patrim. Descrigao Motivo

OBSERVACOES:

Assinatura do Responsavel pelo Coordenadoria de Patriménio:

de de

12 via - Coordenadoria de Patriménio - 2%via - Unidade remetente (se aplicavel)
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE BEM
PATRIMONIAL

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BEM PATRIMONIAL N°: XXXXXXXX

Setor cedente: Setor recebedor:

DESCRIGAO DO MOVIMENTO

Placa Patrimonial Situagao do bem
MOTIVACAO:
OBSERVAQOES:
Assinatura do Cedente: Assinatura do Recebedor:

Assinatura do Responsavel pelo Coordenadoria de Patriménio :

DEVOLUGAO

Prazo:

Data da Entrega:

Ass. do Cedente:

Ass. do Recebedor:

RESSALVAS:
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TERMO DE RESPONSABILIDADE

CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA
Termo de Responsabilidade

Fica o servidor/vereador desta sala/setor responsavel por todos os bens moveis
nela existentes e os que possam vir a integrar-se a ela, comprometendo-se a
comunicar ao Coordenador de Patriménio quando houver alguma alteragéo.

Havendo necessidade de ceder o bem provisoriamente a outro setor, o
servidor/vereador que cedeu o bem comunicara previamente a Coordenadoria de
Patriménio, para fins de controle de responsabilidade, nos termos da IN n. 002/2019.

A falta ou perda nao justificada dos bens obrigara a Cdmara a descontar o valor
atualizado do respectivo bem em folha de pagamento do responsavel.

Nenhum processo de demissdo, exoneragao, aposentadoria, licengas diversas e
ferias terdo andamento sem que o servidor/vereador proceda a conferéncia dos bens
sob sua responsabilidade em conjunto com o Coordenador de Patriménio.

Apbs conferéncia, pelo servidor/vereador, do bem e verificando que todos se
encontram emplaquetados, sera assinado este termo dando ciéncia de sua

responsabilidade sobre o patriménio existente em seu setor conforme relagéao
abaixo.

Relacao de Bens
Orgéo:
Unid. Orgamentaria:
Centro de Custo:
Localizagao:
Responsavel:

Cadigo Descricao n°® Patriménio Valor
Data aquisigao

Conquista/MG de de

Assinatura:
Responsavel:
Fungao:
Matricula
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TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL PARA FINS DE REPARO E/OU
MANUTENCAO

Eu  XXXXXXXXKXXKX XXX XXX XXXXXXXXXXXXX  (qualificagdo completa), na
qualidade de representante legal/preposto de empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (nome, CNPJ e endereco), declaro para os devidos
fins, que recebi os bens abaixo discriminados, de propriedade do Poder Legislativo
do Municipio de Conquista e assumo inteira responsabilidade pela integridade,
guarda, uso e controle dos mesmos, enquanto estiverem na sede desta empresa,
para fins de reparo e manutencéo.

Declaro ainda que o periodo estimado para o reparo/manutengdo que se faz
necessario &€ de aproximadamente XX dias.

PLAQUETA N° - REGISTRO PATRIMONIAL DESCRIGAO DO BEM

Conquista, , de de 20
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TERMO DE AUTORIZAGCAO PARA UTILIZAGAO DE BEM
PARTICULAR

Autorizo, a partir desta data e até XX/XX/20XX, que o servidor/vereador
XXXXXXXXXXXXXXXX matricula n. XXXXXXXXX detentor do cargo de
XXXXX XXX XXXXXX, Iotado na , utilize, nas dependéncias da

Camara Municipal de Conquista, os segumtes bens de sua propriedade:

1, 9,9,.9.9.0.9.9.9,.0.9.0.9.90.0.90.0 6004
0,9.9.9,9.9.9.0.9.0.0.0.0.9.9.0.0.9.0 .04
XXXKXXKHKXXKK XX XK XXXX

Os bens acima arrolados serao utilizados exclusivamente para XXXXXXXXXXXXXXX,
nao se podendo lhe dar outra destinagdo que nao a consignada nesta Autorizagéo.

Fica o servidor/verador acima identificado cientificado de que qualquer dano ou
perdimento que ocorrer com os bens de sua propriedade sdo de sua inteira

responsabilidade, ndo cabendo ao servidor exigir qualquer ressarcimento ao Municipio
de Conquista.

Conquista XX de XXXXXXXXX de 20XX.

Presidente da Camara

De Acordo:
publico/vereador)

XXXXXXXX (nome e assinatura do servidor
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TERMO DE AUTORIZAGAO PARA L!_TILIZA(;AO DE BEM PATRIMONIAL FORA
DAS DEPENDENCIAS DA CAMARA

Autorlzo a partir desta data e até XX/XX/20XX, que o servidor/vereador

XXXXXXXXXX, matricula n. XXXXXXXXX, detentor do cargo de
XXXXXXXXXXXXXX lotado na XXXXXXXXXXXXX, (na hipotese de vereador, retirar
essa qualificagao) utilize, fora das dependéncias da Camara Municipal de Conquista,
os seguintes bens de propriedade do Poder Legislativo Municipal:

CODIGO N° PATRIMONIO DESCRICAO DO BEM VALOR DO BEM

Os bens acima arrolados seréo utilizados exclusivamente para XXX :
nao se podendo lhe dar outra destinagao que no a consignada nesta Autorlzag:ao

Fica o servidor/vereador acima identificado cientificado de que qualquer dano ou
perdimento que ocorrer com os bens objeto desta autorizacdo sdo de sua inteira
responsabilidade, cabendo-lhe exclusivamente o ressarcimento integral ao patriménio
publico municipal.

Conquista XX de XXXXXXXXX de 20XX.

1 9.0.0.90.9.09.9.0.90.0.0.0.0.0.0.06¢
Presidente da Cadmara
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TERMO DE AUTORIZAGAO DE USO DE BEM

CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA, inscrita no CNPJ sob o no
XXXXXXXXXXXXX, estabelecida na XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, (enderego
completo) n_o 122 _por intermédio do seu Presidente, Exmo. Sr
c:om;:n"zr:*a‘cu.= QUallﬂca 0 do autorizatario), doravante denominado smplesmente
AUTORIZATARIO, tém firmado entre si o presente TERMO DE AUTORIZAGAO
DE USO DE BEM PUBLICO, regido pelo disposto na Lei Orgéanica do Municipio
de Conquista, na IN n. 002/2019 e nos termos das clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1. Constitui objeto do presente, a autorizagdo de uso de bem publico para fins
particulares, conforme descri¢gdes seguintes:

Identificagao do bem publico (denominagéo e enderego, se for o caso): (Nota explicativa: se
for o plenario da Cadmara, colocar, além do enderego, a descrigdo de todos os bens que o guamecem)

Data e horario do evento: (apenas se for bem imével)

Finalidade do uso:

Publico Estimado: (apenas se for bem imével)

Condigbes especiais estabelecidas pela CAMARA: XXXXXXXHKXHXXXXXXXX

Dados bancarios para eventual restituigao: XXXXXXXXXXXXX

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA

O prazo de duragao do presente Termo inicia-se em de de
e estende-se até de de.

CLAUSULA TERCEIRA - DOS DIREITOS E OBRIGAGOES

3.1. OBRIGAGOES DA CAMARA:
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a) Autorizar a utilizagdo do bem nos exatos termos previstos na clausula
primeira. o

b) entregar as instalagées/o bem devidamente prontos para o uso;

gl informar o interessado sobre os aspectos necessarios ao adequado uso do
bem;

3.2. OBRIGAGOES DO AUTORIZATARIO:

a) Conservar as instalagbes existentes no local, evitando a depredagéo ou
alteragao do seu estado natural, efetuando os reparos que se fizerem necessarios e
se responsabilizando pessoalmente por qualquer dano causado ao bem publico,
mesmo que por agdes de terceiros frequentadores do evento; (apenas se for bem imével)
b) Organizar o evento e responsabilizar-se por ele em sua integralidade,
incluindo-se ai a obtengédo de autorizagdes, licengas e aprovagdes dos érgéos de
policia administrativa; (apenas se for bem imével)

C) Devolver o bem objeto desta autorizagdo da forma como foi cedido, ou seja,
em perfeito estado de conservagéo;

d) Nao ceder, emprestar, locar ou, de qualquer forma anuir com a utilizagéo do
bem publico por terceiros nao autorizados;

e) Responsabilizar-se pessoalmente por quaisquer atos ou fatos decorrentes do
evento, tanto perante a CAMARA quanto perante terceiros:

f) Responsabilizar-se pela seguranga do evento, especialmente no tocante a
contratagao de segurangas, solicitagdo de policiamento e designagdo de
profissionais médicos equipados com ambuléancia para atendimento e socorro dos
participantes do evento, elaboragao e aprovagao de projetos de combate a panico e

incéndio, entre outras obrigagdes previstas em lei, se necessario; (apenas se for bem
imovel)

Q) Arcar com todos os encargos referentes ao evento e responsabilizar-se pela
limpeza do local ap6s a sua realizagao. (apenas se for bem imével)

h) Promover a limpeza completa do espaco utilizado antes de devolvé-lo; (apenas
se for bem imével)

i) custear todas as despesas de aprovagao, divulgagdo e administragdo do
evento; (apenas se for bem imével)
)i manter nas dependéncias da Camara Municipal de Conquista, durante a

montagem, execucao e retirada do evento, um preposto, o qual respondera por todos
0s atos; (apenas se for bem imével)
K) arcar com os prejuizos causados a e por terceiros durante a realizagdo do

evento ou no periodo de preparagao e desmontagem do mesmo; (apenas se for bem
imével)

) acompanhar a vistoria para entrega do Plenario da Camara Municipal de
Conquista. (apenas se for bem imével)

m)  Horario de montagem e de desmontagem do evento nas seguintes datas:
(apenas se for bem imével)
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n) Responsabilizar-se pela montagem e desmontagem de equipamentos,
cenarios, ornamentagdes etc. (apenas se for bem imével)

3.3. O AUTORIZATARIO fica ciente de que € EXPRESSAMENTE PROIBIDO: (apenas
quando se referir ao uso do Plenério)

fixar cartazes, faixas, painéis, e similares nas paredes, portas e cadeiras;

fumar nos auditérios, palcos e areas técnicas:

consumir alimentos e bebidas nos auditérios, palcos e areas técnicas;

retirar ou emprestar equipamentos pertencentes a Cadmara Municipal;

e. alterar ou modificar as dependéncias da Camara Municipal de Conquista, de
modo que venha a causar danos ou comprometer sua preservagéo e seguranca;

f. utilizar fogo, agua, animais vivos e outros elementos como: sky papers, baldes,
confetes, serpentina, bolinhas de sabao, etc., que possam comprometer a estrutura
dos espagos cénicos;

g. explorar qualquer tipo de comércio paralelo ao evento, nas dependéncias do
espaco cedido.

h. Consumir bebidas alcéolicas nas dependéncias da Camara Municipal;

coow

CLAUSULA QUARTA - DO TERMO DE VISTORIA (apenas quando se referir ao
uso do Plenario)

Integra o presente instrumento, o Termo de Vitoria do Plenario da Camara Municipal
de Conquista.

CLAUSULA QUINTA - DAS PENALIDADES

Caso 0 AUTORIZATARIO nao efetue as restauragdes, indenizagao e reposicdes de
bens autorizados e eventualmente avariados, desde ja fica ciente de estara
impedido de usa-lo durante os proximos 24 (vinte e quatro meses), além da
cobrancga dos prejuizos pela via judicial.

CLAUSULA SEXTA - DAS DISPOSIGOES GERAIS

6.1. Funcionara como fiscal desta Autorizagao 0 servidor
(cargo, nome, enderego, CPF e C| do

Coordenador de Patriménio).

6.2. Compete exclusivamente ao AUTORIZATARIO toda responsabilidade em
relagdo as atividades desenvolvidas durante o evento.
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6.3. O AUTORIZATARIO devera providenciar e obter por sua conta e risco todas as
licencas, alvaras, taxas de segurangas publicas, laudos periciais do Corpo de
Bombeiros, e todas as demais necessarias a realizagdo do evento. (quando for o
caso)

6.4. A CAMARA nio se responsabiliza por eventual indeferimento de licengas
necessarias a realizagao do evento. (quando for o caso)

CLAUSULA SETIMA - DO FORO

Fica eleito o Foro da Comarca de Conquista para dirimir quaisquer questdes
oriundas deste Termo de Autorizagdo ndo solucionadas administrativamente por
consenso.

E para validade do que pelas partes ficou convencionado, firma-se este instrumento
em 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo.

Conquista, de de

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

Autorizatario
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REQUERIMENTO - USO DO PLENARIO
DADOS DO REQUERENTE:

Nome:

RG.:

CPF:

Endereco eletronico:

Orgao/Entidade/Instituigao:

CNPJ:

Area de atuacio:

Rua:
N.°: Bairro: Cidade:

ESPECIFICAGOES:

Data do evento: / /

Numero aproximado de pessoas:

Horario de inicio: Horario de término:

Projetor.........sim[ ]nao[ ] Sistema de som........sim[ ]ndo[ ]

Finalidade do uso:

Conquista, de de

Assinatura do Requerente
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DESPACHO DA PRESIDENCIA
( ) DEFIRO
( ) INDEFIRO

JUSTIFICATIVA:

Conquista, de de

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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TERMO DE RECEBIMENTO DO PLENARIO

TERMO DE RECEBIMENTO DE AUTORIZAC}AO DE USO DO PLENARIO DA
CAMARA MUNICIPAL DE PARA DEMINAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA/MINAS GERAIS
pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no CNPJ sob 0 n. XXXXXXX
com sede na XXXXXXXXXXXXX, numero XXX, CEP- XXXXXXXX balfro
XXXXXXX, nesta Cidade, neste ato representada pelo seu presidente Vereador
XXXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, XXXXXXX, CPF XXXXXXXX lade MG-
XXXXXXXX, residente e domiciliado na Rua XXXXXXX, n. XXXXXX. Bairro
XXXXXXX, CEP XXXXX-XXX, nesta Cidade, depois de realizada a devida
conferéncia do espacgo cedido , confermdo que nao houve dano nos bens méveis e
imével constantes do “termo de cessao “, da integral recebimento aos seguintes
itens: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (listar todos os bens que
guarnecem o Plenario)

Por estarem, assim justos e acertados, firmam o presente
instrumento, em duas vias de igual teor.

Conquista, XX de XXXXXXXXXX de 20XX.

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
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TERMO DE NOTIFICAGAO POR USO INCORRETO DE BEM PATRIMONIAL

Conquista, XX de XXXXXXXXXXXXXXXX;

NOTIFICAGAO CP n. XXX/20XX

Prezado(a) Sr(a).

A COORDENADORIA DE PATRIMC")NIO,H neste ato representada por seu(ua)
titular, vem nesta data expedir NOTIFICACAO em relagao aos seguintes fatos:

Chegou a conhecimento desta Diretoria, na data de XX/XX/20>
XXXXXXXXX, numero de tombamento XXXXXXXX, lotado na X
sob sua responsabilidade, conforme Termo de Responsablllda

apresenta avaria/esta desaparecido/foi danifi cado/etc. (descrever o que :
0 bem e o seu atual estado).

Por esta razéo, solicita que no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados da data do
recebimento desta Notificagao, apresente as justificativas que julgar pertinentes em
relagéo ao fato acima transcrito, sob pena de instauragédo de necessario processo
administrativo para apuragado de responsabilidade em face de provavel dano ao
erario do Poder Legislativo Municipal.

Atenciosamente,

XXXXXXXXXXXXXXXXXKX
Coordenador de Patriménio
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RELATORIO DE INVENTARIO

RELATORIO DE INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS DO EXERCICIO
20XX, DA CAMARA MUNICIPAL DE CONQUISTA/MG

A Comissao de Avaliagdo Patrimonial e Inventario nomeada pela
Portaria n® xxx, de xx de xxxx de 20XX, designada para a realizagao do Inventario

Anual de Bens Méveis para o exercicio 20XX, apresenta o relatério de conclusao
dos trabalhos.

1 - OBJETIVO

Descrever o objetivo do relatério.

O objetivo desse relatério & apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens
Moveis para o exercicio 20XX, visando atender a determinacéo legal, bem como
identificar os bens n&o inventariados, ociosos e inserviveis, para que sejam tomadas
as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo do Poder Legislativo Municipal.

) 0.0.00.0900.00.0.0.0004

XXXXXXXKX XXX XXX

2-METODOLOGIA DO TRABALHO
Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execug&o do inventario (como foi feito).
3 — DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagdo e os eventos ocorridos,
bem como as dificuldades observadas durante a realizag&o do trabalho, se for o caso.

4 - CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

Na tabela a seguir sdo apresentadas informagdes relativas as quantidades de bens
identificados durante o inventario conforme a situagéo do acervo patrimonial. Essas
informagdes foram obtidas a partir dos relatérios em anexo, emitidos pela Diretoria
de Patriménio e Material.

TABELA RESUMO DO INVENTARIO QUANTIDADE
Total de Bens da Unidade
Total de Bens tombados no exercicio

47



Total de Bens baixados no exercicio
Total de Bens ociosos, obsoletos ou antiecondmicos

Total de Bens inserviveis (bens que necessitam de manutencgéo ou
sem recuperagao)

Total de Bens nao inventariados (ndo encontrados no processo de
inventario)

Relacionar os problemas identificados em relagéo ao acervo patrimonial. Relacionar as dificuldades
encontradas para a realizagéo do inventario.

Apresentar a situagé&o atual da Coordenadoria de Patriménio e os principais problemas enfrentados
pelo setor para a boa execugdo de suas atividades.

Apresentar proposta de agdes (recomendagbes) para solugdo dos problemas relaci

Conquista, de de

Presidente da Comissao

Membro da Comissao

Membro da Comissao

5 - ANEXOS (VERIFICARICONMIAIESCAD)

Relagdo de bens por tipo de tombamentos e classificagdo SIAFI no exercicio;

Relagéo de bens baixados por Grupo SIAFI no exercicio;

Relagédo de bens néo inventariados;

Relagéo de bens por estado de conservagdo em ordem;

Relagéo de bens por localizagéo e nimero patrimonial.

Relagéo de bens elencados no relatério do sistema informatizado e nao localizados

Resumo do fechamento contébil dos valores

Confrontar os dados constantes na relagdo de bens alocados confirmando a descrigéo e a efetiva
localizagao destes, ou suas inconsisténcias.
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COMUNICADO DE EXTRAVIO DE BENS

Conquista, XX de XXXXXXXXXX de 20XX.

Prezado Sr(a). Diretor (a) de Patriménio e Material (ou Exmo. Sr. Presidente da
Camara Municipal)

Venho informar, nos termos do art. XX da IN 002/2019 CGM que, na data de
XXIXXIXX, conforme BO €M anexo (anexar, além do BO, quaisquer outros documentos que
tenham pertinéncia com a causa do extravio ou que possam auxiliar na sua apuragéo), o(s)
bem(ns) abaixo arrolado (s), que estava lotados no XXXXXXXXXXX, sob a minha
responsabilidade (ou indicar o servidor responsével) para f' ins de adogao das medidas
necessarias para sua baixa e eventual responsabilizagao, se for o caso.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  (descrigdo  sintética dos bens e numero de
tombamento)

b 9.9.9.0.0.0.0.0.9.9.0.0.0.00.0000.4

XXKKXXKKHKXXKKKXXK XXX

Venho esclarecer que XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (opcional: caso queira fornecer

informagbes complementares a Coordenadoria de Patriménio ).

(nome do servidor ou do Coordenador de Patnmdmo que comunicar o extravio)
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CHECK LIST PARA UTILIZAGAO DO VEIiCULO

CHECK LIST DO VEICULO PLACA: PVT 9698

MODELO: CHEVROLET

50

ITEM DESCRIGAO CONDIGOES / FUNCIONAMENTO / CONSERVAGAO COMENTARIO
01 BUZINA FUNCIONANDO | NAO FUNCIONA
02 CINTO DE SEGURANCA FUNCIONANDO NAQ FUNCIONA
03 QUEBRA SOL FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
04 RETROVISOR INTERNO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA TRINCADO
05 RETROVISOR - FUNCIONANDO NAO FUNCIONA TRINCADO
DIREITO/ESQUERDO |
06 LIMPADOR DE PARA-BRISA FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
07 | FAROL BAIXO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
08 | FAROL ALTO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
09 | MEIA LUZ FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
10 LUZ DE FREIO FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
11 LUZ DE RE FUNCIONANDO NAQO FUNCIONA
12 LUZ DA PLACA FUNCIONANDO | NAO FUNCIONA
13 LUZES DO PAINEL FUNCIONANDO NAQ FUNCIONA
14 SETA - DIREITA/ESQUERDA FUNCIONANDO _ NAO FUNCIONA
15 | PISCA ALERTA - FUNCIONANDO | | NAO FUNCIONA - ]
16 FREIOS FUNCIONANDO | NAO FUNCIONA
17 MACACO, CHAVE DE RODA ESTA NO LOCAL NAQ ESTA NO
LOCAL
18 TRIANGULO DE SINALIZAGAO ESTA NO LOCAL NAO ESTA NO
B LOCAL
19 | EXTINTOR DE INCENDIO EM DIA VENCIDO
20 | PORTAS /TRAVAS FUNCIONANDO NAO FUNCIONA
w21 FECHAMENTO DAS JANELAS FUNCIONANDO NAQ FUNCIONA
22 PARA-BRISA NORMAL | TRINCADO
23 OLEO DO MOTOR EM DIA | VENCIDO
24 TEMPERATURA DO MOTOR NORMAL | ALTA = .
25 PNEUS (ESTADO) BOM RUIM
26 PNEU RESERVA (ESTEPE) BOM RUIM
27 BANCOS BOM RUIM
ENCOSTO/ASSENTOS .
28 PARA-CHOQUE DIANTEIRO NORMAL | RISCADO AMASSAD TRIN
| o CAD
0
29 PARA-CHOQUE TRASEIRO NORMAL RISCADO AMASSAD TRIN
0 CAD
| 0
30 LATARIA NORMAL - RISCADA ﬁMASSAD
CRUZE LT 1.8.2015/2015 CHECK LIST ANTERIOR pata: __ 1




DADOS DO CONDUTOR:

Nome:

motorista:

( ) Vencida Data: / /

Assinatura do relator da inspecgao:

Hora:

Assinatura do
Habilitagdo: ( ) Em dia
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