REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM

ATO DA PRESIDENCIA N° 08/2022

DISPOE SOBRE O REGISTRO,
CONTROLE E INVENTARIO DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS

O Presidente da Camara Municipal de Guapimirim, Estado do Rio de Janeiro, no
uso de suas atribui¢Oes legais e tendo em vista o disposto no art. 32 e art. 86, inciso Il, alinea
“a”, item 1 do Regimento Interno

CONSIDERANDO o que dispde o caput do artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO a bhoa gestdo publica, pautada na maior organizacdo, transparéncia,
eficiéncia e economicidade;

CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecer um controle de bens patrimoniais desta
Casa Legislativa,

RESOLVE editar o seguinte ato normativo:

TITULO I
DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO
DA FINALIDADE

Art. 1. Este ato normativo tem a finalidade de:

I — disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais;

Il — regulamentar o fluxo operacional de movimentacgdo dos bens méveis;

I11 — regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de bens imoveis;

IV — atender legalmente os dispositivos contidos nos art. 94, 95, 96 e 106 da Lei n° 4.320/1964.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2. Este ato abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo do Municipio de
Guapimirim — RJ.

§ 1° — O servidor nomeado para funcdo de Chefe de Nucleo de Patriménio e Almoxarifado tem
por competéncia controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administracéo
dos bens patrimoniais moveis e imoveis.

§ 2° — O controle dos bens patrimoniais terd um responsavel pelos bens destinados ao seu
Departamento.
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CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3. Para fins do disposto neste ato consideram-se:

| — bens patrimoniais: bens moéveis, imdveis e semoventes classificados na forma da Lei Federal
n° 4.320/64 e do Cédigo Civil Brasileiro;

Il —sdo bens patrimoniais méveis de propriedade da Camara Municipal:

a) 0s equipamentos e 0s materiais permanentes incorporados as Contas do Ativo Permanente.
111 — sdo bens patrimoniais imoéveis de propriedade da Camara Municipal:

a) os de uso comum do povo, locais abertos a utilizacéo publica;

b) os de uso especial, ou do patrimdnio administrativo, aplicado a servigo ou estabelecimento
Municipal,

c) os dominicais, ou do patriménio disponivel, que constituem o patriménio do Municipio como
objeto de direito ou real.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4. O presente ato tem como base legal a Constituicdo Federal, a Lei 14.133/2021, a Lei
Complementar 101/2000 e a Lei Federal 4.320/64.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5. E de responsabilidade da Diretoria Administrativa ou da Diretoria Geral a comunicagao
ao Chefe de Nucleo de Patrimbnio e Almoxarifado quando houver qualquer exoneragéo,
desligamento, afastamento, cessdo ou remanejamento de servidores, alteracdo de responsaveis
de qualquer nivel da estrutura organizacional da Camara, término de mandato eletivo ou outro
motivo qualquer em que o servidor ou Vereador, permanente ou provisoriamente, ndo venha
mais fazer parte do quadro de servidores da Camara, com a finalidade de realizagdo de baixa
e/ou transferéncia de responsabilidade de bens sob a guarda dos mesmos.

§ 1° — Cada servidor e Vereador ficardo responsaveis pelos bens mdveis que estejam sob sua
guarda, com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito,
qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

8 2° — Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores e
vereadores, reservando-se aos mesmos a competéncia para dar assinatura nos Termos de
Responsabilidades emitidos pelo Chefe de Ndcleo de Patriménio e Almoxarifado, observando-
se:

I — entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial:

a) o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo servidor ou Vereador sobre 0s
bens ou conjunto de bens patrimoniais colocados a disposicdo dos mesmos;
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b) o documento que retrata a responsabilidade do servidor ou Vereador que, ao deixar a sua
funcdo, deverd continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrar em
situacdo irregular, sendo que tal responsabilidade cessara quando dada regularizacdo do bem;

¢) o documento que retrata a responsabilidade do servidor ou Vereador quanto a um bem que for
transferido de responsabilidade entre eles.

Il — o afastamento ou substituicdo de responsdveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade no sistema informatizado de controle de
bens patrimoniais, a ser realizado pelo Chefe de Nucleo de Patrimbnio e Almoxarifado;

11 — encontradas divergéncias entre 0s bens constantes do Termo de Responsabilidade e os
localizados o servidor ou Vereador informara tal fato ao Chefe de Nucleo de Patriménio e
Almoxarifado que devera averiguar e, havendo veracidade no mesmo, providenciaré a corre¢ao
do Termo;

IV — o Termo de Responsabilidade devera ser devidamente arquivado no Departamento de
Patrimoénio, procedendo-se a sua atualizacdo quando da mudanca de responsabilidade de um
bem;

V — qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, é responsavel
pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6. Quanto aos bens moveis 0s seguintes procedimentos deverdo ser observados:
| — da aquisicdo dos bens:

a) toda a aquisicdo de bens méveis devera estar prevista na LDO e no Orcamento Anual na
categoria econdmica Despesas de Capital;

b) o processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/93
guando cabivel, enquanto durar sua vigéncia, e também na Lei Federal n°® 14.133/2021;

Il — do recebimento do bem:

a) todo bem mdvel sera recebido na Camara Municipal através do Departamento de
Almoxarifado;

b) o servidor nomeado para funcdo de Chefe de Nucleo de Patrimdnio e Almoxarifado devera
atestar no verso da Nota Fiscal o recebimento do bem e encaminhar o processo para liquidacéo;

c) todos os bens adquiridos em um determinado més deverdo constar de relatorio que serd
anexado aos Balancetes mensais;

d) o Chefe de Nucleo de Patriménio e Almoxarifado, quando da aquisi¢do do bem, procedera ao
tombamento do mesmo através do devido registro no Sistema de Patriménio.

111 — do Controle dos Bens Moveis:
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a) todo bem mdvel serd recebido através de competente processo e registro no Sistema
Informatizado do Patrimonio;

b) depois de lancado no Sistema de Patriménio e gerada a etiqueta de numeracdo, o Chefe de
Nucleo de Patrimdnio e Almoxarifado devera colar a etiqueta no bem;

c) o Chefe de Nucleo de Patriménio e Almoxarifado deverd certificar-se de que a identificagdo
(etigqueta de numeracédo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacéo;

d) o0 nimero de tombamento atribuido a um bem mdvel é certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro bem;

e) quando houver a disponibilizacdo do bem para o servidor ou Vereador devera ser emitido o
Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pela guarda do mesmo;

f) todo bem patrimonial serd registrado e incorporado imediatamente apds seu ingresso na
Céamara, mediante a comprovacao de sua origem, através de documentacgéo propria;

g) ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma,
tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndo tenham a caracteristica de
durabilidade, bem como aqueles que a legislagio ou a andlise de suas caracteristicas
interpretarem como sendo bem material;

h) quando ocorrer substituicdes de responsaveis pela guarda dos bens méveis devera tal fato ser
comunicado formalmente ao Chefe de Nicleo de Patrimdnio e Almoxarifado para a emissdo do
novo Termo de Responsabilidade;

IV — da transferéncia ou cessdo de bens:

a) toda e qualquer movimentacdo de bens modveis somente podera ser realizada ap6s o
responsavel pela guarda do bem comunicar o fato ao Chefe de Ndcleo de Patrimbnio e
Almoxarifado a fim de que se proceda a emissao do novo Termo de Responsabilidade e a coleta
da devida assinatura do mesmo;

b) o Chefe de Nucleo de Patrim6nio e Almoxarifado exercera o controle total dos bens moveis,
sendo detentor de autonomia para fazer fiscalizagdo e controle quando julgar necessario;

c) A cessdo de bens moveis pertencentes a Camara para terceiros atendera ao estrito interesse
publico, cuja decisdo deve ser obrigatoriamente motivada, submetendo-se ao parecer técnico da
Procuradoria Juridica da Camara Municipal de Guapimirim/RJ, para que, s6 apds exaurida estas
etapas, seja celebrado o Termo de Cesséo;

d) o Presidente da Camara devera determinar ao Departamento de Contabilidade a realizacdo da
devida escritura¢do contébil no Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens
pela entidade beneficiada;

e) os Termos de Cessdo terdo sua original arquivada no Departamento de Patriménio, tendo
copia do mesmo arquivado junto ao Balancete do respectivo més em que ocorreu a cessao;
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f) através do Termo de Cessdo o Chefe de Nucleo de Patriménio e Almoxarifado deverd alterar
no Sistema de Patriménio a responsabilidade pela guarda do bem.

V — da baixa dos bens mdveis:

a) a baixa de bens moveis do patrimdnio da Camara Municipal decorrera de alienagdo, extravio,
inservibilidade, desuso, roubo, furto ou outro procedimento, devidamente qualificado nos autos;

b) em hipdtese alguma sera permitida a destruicdo ou a eliminacdo de um bem por qualquer
servidor ou Vereador, antes do processo de desfazimento ter sido devidamente finalizado pela
autoridade competente;

¢) quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao Chefe de
Nucleo de Patrimdnio e Almoxarifado;

d) a Comissdo Permanente de Levantamento, Avaliacdo, Classificacdo e Desfazimento de bens
moveis da Camara Municipal de Guapimirim fara a avaliagdo dos bens informados inserviveis,
0s quais serdo desincorporados ao PatrimoOnio apds finalizagdo do processo de desfazimento
aprovado pela Presidéncia;

e) a avaliacdo de bens inserviveis podera ocorrer a qualquer momento, por comunicacdo de
servidor ou Vereador ou conforme a necessidade da administracao;

f) a alienagdo de qualquer bem movel dependerd de autorizacdo da Presidéncia, em processo
devidamente instruido pela Comissdo mencionada anteriormente, contendo laudo de avaliagdo e
através de Lei que autorize tal alienacdo;

h) sempre que houver bens méveis em mau estado de conservagdo, estes bens serdo
considerados inserviveis e classificados conforme disposto no ATO DA PRESIDENCIA N°
02/2022 pela Comissdo mencionada anteriormente, apds confirmacdo deste fato através de
processo administrativo, instruido pela prépria Comissdo, devidamente finalizado devera ser
definida pela Presidéncia a sua destinagdo e encaminhada ao Chefe de Nucleo de Patrimonio e
Almoxarifado para a baixa dos registros destes no Sistema de Controle de Patrimdnio e ao
Departamento de Contabilidade para baixa contabil,

i) 0s bens méveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, tdo logo se caracterize o fato,
independentemente das providéncias administrativas tomadas para apurar as responsabilidades;

j) 0 bem baixado do patriménio por extravio, se localizado apds a baixa, sera reavaliado pela
Comissao e reincorporado ao acervo de bens patrimoniais da Camara;

VI — do controle dos bens imoéveis:

a) para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imével um nimero de
tombamento;

b) o nimero de tombamento atribuido a um bem imdvel é certo e definitivo, ndo podendo ser
reaproveitado em outro bem;

c) o Chefe de Nucleo de Patrimdnio e Almoxarifado mantera cadastro de todos os bens imoéveis
de propriedade da Camara Municipal;
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d) o Presidente da Camara providenciard a documentacdo de cada imovel de propriedade da
Camara Municipal com seu respectivo Registro de Imoveis;

e) Fica a Comissdo a que dispde este Ato, responsavel pela avaliacdo e classificacdo das
instalacBes fisicas dos bens iméveis da Camara, podendo, para tanto, requisitar avaliacdo de
profissional técnico de engenheiro civil e/ou arquiteto para subsidiar o seu parecer;

V11 — da baixa dos bens imoveis:

a) o processo de alienacdo seré realizado através de autorizacdo em lei e ap6s laudo de avaliacdo
da Comissdo mencionada anteriormente;

b) os bens imdveis serdo alienados ou doados através de ato do Presidente da Camara, ap6s
finalizacdo do processo administrativo correspondente e com autorizagdo na lei.

V11 — dos inventarios:

a) com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a relacdo dos
servidores e Vereadores responsaveis por estes, o Chefe de Nuicleo de Patrimbnio e
Almoxarifado podera proceder a elaboragdo de inventarios através de verificagdes fisicas;

b) havendo discordancia entre os registros e a existéncia real dos bens mdveis encontrados, o
Chefe de Nucleo de Patrimdnio e Almoxarifado elaborara e enviara ao Diretor Geral e, na falta
deste, ao Presidente da Camara, explicando os problemas encontrados;

¢) anualmente, a Comissdo Permanente de Levantamento, Avaliacdo, Classificacdo e
Desfazimento de bens moveis da Camara Municipal de Guapimirim, nos termos do ATO DA
PRESIDENCIA N° 02/2022, reavaliard os bens moéveis e iméveis da Camara Municipal,
podendo utilizar-se para tanto das ferramentas contabeis aprovadas pelo Conselho Federal de
Contabilidade em seus principios fundamentais;

d) anualmente, o Presidente da Camara determinara a realizacdo de Inventario Anual de Bens
Patrimoniais Moveis e Imoveis com a finalidade de procedimentos contdbeis adequados quanto
a Prestacdo de Contas Anual e com informagdes suficientes para atualizacdo das pegas
contabeis, sendo que a iniciativa do processo sera realizada entre os dias 1° de novembro e
finalizada até o dia 20 de dezembro;

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 7. Em nenhuma hipétese os bens méveis podem ser transferidos, cedidos ou recolhidos
sem a emissdo do Termo de Transferéncia ou Cessao Patrimonial.

Art. 8. A guarda, a conservagao e o zelo pelos bens moveis e imdveis sdo de responsabilidade
de cada servidor ou Vereador a quem o bem estiver disponibilizado.

Art. 9. Os Termos de Responsabilidade de bens serdo emitidos pelo Sistema de Patrimdnio e
deverdo estar sempre atualizados de acordo com as informacGes fornecidas ao Chefe de Nucleo
de Patriménio e Almoxarifado por cada servidor ou Vereador responsavel ou mediante 0s
inventérios realizados.
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Art. 10. Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por este ato deverd ser soluciona junto ao
Chefe de Nucleo de Patriménio e Almoxarifado e ao Controle Interno.

Art. 11. E dever de todos os servidores e Vereadores levar ao conhecimento da autoridade
superior as irregularidades contra o Patriménio de que tiverem ciéncia.

Art. 12. O descumprimento do disposto neste ato importara na aplicacdo de penalidades ao
responsavel, sem prejuizo de medidas legais.

Art. 13. Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 14. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Guapimirim, 25 de Outubro de 2022.

JOSINEI DE SOUZA LOPES
Presidente da Camara Municipal de Guapimirim



