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Regulamenta o registro, administragcdo e o
controle dos bens moveis e imbveis da Camara
Municipal de Campo Largo.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO, Estado do
Parana, no uso das suas atribuigbes que Ihe sao conferidas em Lei, em especial no
Art. 35, Il da Lei Orgénica do Municipio de Campo Largo

RESOLVE

Regulamentar a administracdo do patriménio do Municipio, define conceitos,
abrangéncia e procedimentos para levantamento de inventério, incorporacao, baixa
e movimentagao dos bens patrimoniais da Camara Municipal de Campo Largo

Segéo |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - Para fins desta Portaria o Patriménio Pablico da Camara Municipal &
constituide de bens méveis, imdveis.

Art. 2° - O registro, o controle, a administragdo e a conservagdo dos bens
moéveis, imoveis do Patrimdnio Publico da Administragdo da Camara Municipal de
Campo Largo, serdo feitos na forma desta Portaria.

Art. 3° - O departamento de Contabilidade, por meio da Divisdo de Material e
Patriménio da Camara Municipal & a responsavel pela administracéo, controle e
registro analitico dos bens moéveis de carater permanente, dos bens imbveis da
Camara Municipal de Campo Largo e quaisquer outros direitos reais incidentes sobre
0s bens moveis ou imoveis e direitos possessorios, bem como suas alteracdes,
transferéncias e baixas.

Art. 4° - Todo procedimento administrativo que resulte na incorporacao de bem
maovel, imével ou direitos ao patriménio publico devera ser comunicado & Divisdo de
Material e Patriménio da Camara Municipal, para acompanhamento e registro, bem
como os procedimentos de transferéncias e baixas dos Bens Patrimoniais.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Art. 5° - E de responsabilidade da Divisdo de Material e Patriménio da Camara
Municipal, o registro, o Controle, a administragao, a catalogagao de todo patrimdnio
publico tombado, seja histérico, artistico ou cultural, mével ou imével.

Paragrafo Unico - A Divisdo de Material e Patriménio da Cémara Municipal
devera, mensalmente, enviar & Diretoria de Finangas, o relatério dos bens
patrimoniais existentes e suas alteragbes.

Art. 6° - A Comissao de inventario, até o dia 31 (trinta @ um) de janeiro do
exercicio financeiro seguinte, devera encaminhar a Divisdo de Material e Patrimdnio
da Camara Municipal, o inventario do Patrimdnio Publico da Camara Municipal por
meio de relatdrio impresso.

Segdo |l
DO REGISTRO DOS BENS PUBLICOS

Art. 7° - Registro & o ato de transcrever em livio proprio ou em sistema
informatizado 0s bens e direitos pertencentes ao patriménio publico. © registro dos
bens e direitos sera feito:

| - Apés o seu recebimento fisico e a vista da documentaco correspondente
quando for bens moveis;

Il - Apés o registro do parcelamento do solo e nos demais casos apos a
assinatura da escritura Plblica de transferéncia, ou termo de doacao bens imoveis.

Art. 8% - Apds o registro, pela Divisdo de Material @ Patrimdnio da Camara
Municipal, o bem passa a incorporar o patriménio pablico da Camara Municipal. E
qualquer alteragao devera atender os preceitos da Lei Orgénica e Legislagao vigente.

§1° - Apés o registro, o bem sera identificado por meio de um nimero de ordem,
denominado codigo do bem, com todas as suas caracteristicas e denominagao.

§2° - Os bens moveis, classificados como permanentes terdo o codigo de
identificacdo estampado no proprio Bem.

Secao Il
DA MANUTENGCAO DOS BENS PUBLICOS

Art. 9° - A manutencdo e o reparo dos bens moveis e imoveis incorporados ao
patriménio do Municipio & de responsabilidade do Departamento de Contabilidade,
cabendo o planejamento a Divisdo de Material e Patrimbnio da Camara Municipal.
A execugao cabera ao Departamento, ou Unidade em que estiver alocado o bem. A
solicitag@o de servigo devera ser encaminhada pelo Departamento ou Unidade
Administrativa, por escrito, conforme modelo proprio. A recuperagdo de um bem
movel somente sera considerada viavel se a despesa envolvida orgar no maximo
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

50% (cinquenta por cento) do seu valor estimado no mercado. Se considerado
antieconOmico ou irmecuperavel, o Bem sera alienado, ou considerado inservivel, de
conformidade com o disposto em legislac3o vigente.

Art. 10 - A Divisdo de Material e Patrimdnio da Camara Municipal, devera
comunicar a Diretoria Geral, as alteragdes sofridas nos bens plblicos para
atualizagao das informagdes.

Art. 11 - A Diretoria Geral, por meio da Divisdo de Material e Patrimdnio,

distribuira a todas Unidades da Administracao, plano de conservagéo e manutencao
preventiva dos bens moveis @ imoveis.

Secdo IV
DOS BENS MOVEIS DO MUNICIPIO

Art. 12 - O patrimbnio pablico mével recebera, mwgm um codigo de
identificacao.

Art. 13 - Osbens méveis da Camara Municipal de Campo Largo para fins desta
Portaria, classificam-se em:

| - Permanente: os que sah&fam as seguintes condicles: ter valor de
aquisicao superior a 30% do salarie minimo.

Il - Ter vida Gtil igual ou superior a 2 (dois) anos;
Ill - Ser passivel de recuperago e revis&o nomais,
IV - N@o se constituir em material de consumo.

DO INVENTARIO

Art. 14 - E o levantamento para a identificag@io de bens e instalacdes, visando
comprovacdo de sua efefiva existéncia fisica, a integridade das informacdes
contabeis e a identificacdo dos usudrios responsaveis detentores dos bens,
objetivando manter atualizados e conciliados os registros do sistema de
administragao patrimonial com os contabeis, informar sobre o estado de
conservacdo em que se encontram os bens, a necessidade de reparos e
manutengao e também podendo indicar a sua real necessidade.

Art. 15 - Na realizagdo do inventano deve-se também verificar a integridade do
bem, a correta afixacdo da plaqueta de identificagdo, se o bem esta ocioso ou se
apresenta qualquer avaria que o inutilize e possa causar o seu recolhimento ao
Depésito do Patriménio;

——m
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Art. 16 - Depois de realizado, o inventario serd sujeito as analises e,
consequentemente, aos ajustamentos necessarios em relagdo aos registros
sintéticos da contabilidade. As divergéncias que porventura surgirem por diferenca
de pregos, ou de avaliagdo, serdo ajustadas. Constatadas diferengas sem a devida
explicagéo, a contabilidade podera solicitar reviso ou apuragdo para esclarecer
cabalmente as divergéncias.

Art. 17 - Os inventarios podem sér realizados setoriaimente pelas Unidades
Responsaveis, pela Divisado da material & Patrimdnio da Camara Municipal de
Campo Largo ou por Comisséo designada para esse fim, por iniciativa propria, a
pedido de qualquer detentor de Carga patrimonial, ou a pedido da autoridade
responsével, penudmnkhm a qualquer tempo quando houver necessidade.

Art. 18 - Devera se er o inventario fisico geral dos bens patrimoniais da
Camara Municipal de ‘Largo anuaimente, sempre que forem juigadas
necessarias, quando houver alteragdes nos Departamentos que tiverem bens sob
sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes.

Art. 19 - Os tipos de inventario sdo:

| - de verificagéo:. realizado a qualquer tempo, mnobptn:hwnﬁcar
qualquer bem ou eonjunto de bens, por iniciativa da Diviséio de material e Patriménio
da Camara Municipal de Campo Largo ou por Comiss#o designada para esse fim ou
ent3o a pedido de quaiquer Detentor de Carga pﬁmﬁ&lﬂm

I - &mmmwmmmﬁulade funcao de
confianca detentor de carga patrimonial;

Il - de extingio: realizado quando da extingao ou transformagaio de uma funcao
de confianga detentora de carga patrimonial, de uma Unidade administrativa ou
Departamento Responsével;

v - ammmMmammmwamnm
patrimonial de todo o patriménio da Camara Municipal, demonstrando o acervo e
cada Detentor de Carga Patrimonial de cada Departamento Responsavel,

V - geral realizado por determinagdo do Chefe do Legislativo por ocasido do
encerramento de mandato, por meio de Comiss3o Especial designada
expressamente para tal finalidade.

Art. 20 - Durante a realiza¢a@o de qualquer tipo de inventario fica vedada toda
e qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nos enderegos individuais
abrangidos pelos trabalhos, exceto mediante autorizacdo especifica do respective
Diretor com comunicagdo imediata a Divisdo de Controle do Patnménio, ou
Departamento equivalente

——————— —=
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Segdo VI
DAS COMISSOES PARA LEVANTAMENTO DE INVENTARIOS

Art. 21 - Para a realizagao dos inventarios dos tipos anual e geral previstos nos
incisos IV e V do artigo 19, serdo constituidas, por ato do Presidente do Legislativo,
Comissdes compostas por integrantes do quadro de servidores efetivos da Camara
Municipal de Campo Largo

Paragrafo Unico. Dentre os membros, um servidor serd designado pelo
Presidente do Legislativo a exercer as atividades como Presidente da Comissao,

preferencialmente com experiéncia na area de mm de Material e
Patrimdnio.

Art. 22 - Os inventasios podem  ser delerminados por ato do Diretor de
Departamento, podem ainda ser realizados por comissio ou por servidores para tal
fim designados..

Art. 23 - No desempenho de suas fungoes, as Comissdes constituidas para o
levantamento de Inventarios sao competentes para:

| - clentificar aos Diretores de Departamentos para que estes pmﬁdemma
notificagio a todos os envolvidos, com antecedéncia necessdria da data marcada
para o inicio dos trabalhos, a fim de viabilizar o acesso aos locais em inventério;

Il — solicitar. se for o caso, ao Detentor de Carga Patrimonial elementos de
controle interno e outros documentos necessarios aos levantamentos;

Ill - requisitar servidores, maquiinas, equipamentos, transporte, materiais e tudo
mais que for necessario a0 cumprimento das tarefas da Comissao;

Vv - mrnmmuqcﬂhdﬁmdmhem
inventariados, descriminando em relatdro, os suscetivers de desfazimento, para
ciéncia da Diviséo de matenal @ PatrimOnio da Camara Municipal,

V - propor a Diretoria Geral a apuragao de irregularidades constatadas;

VI - relacionar e identificar com numeragio propria, os bens que se encontram
sem o numero de patrimbnic ou sem o devido registro patrimonial para as
providéncias cabiveis;

VIl - solicitar o livre acesso em qualquer recinto, para efetuar levantamento e
vistoria de bens.

Vill - proceder, levando em conta os valores de mercado e o estado de
conservagcado, a avaliagcdo, reavaliacio e depreciacdo para fins de
registro/incorporagado dos bens cujo prego de aquisigdo, por quaiquer motivo, nao
possa ser apurado.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

IX - propor a baixa de bens considerados inserviveis que possam como tal ser
considerados levando em conta o tempo de vida (til, desgaste ou obsolescéncia.

§ 1° - Na realizag@o da atribuigao prevista no inciso VIIl, se for o caso, as
Comissbes constituidas para levantamento de inventario, poderdo utilizar servigos
de especialistas de reconhecida capacidade técnica em avaliagcdo de bens mdveis
que requeiram conhecimentos especificos, tais como: motores geradores de

energia, velculos, maquinas pesadas, equipamentos agricolas e outros de valor
consideravel.

§ 2° - Sendo conveniente @ de Interesse da administraglo, poderdo ser

constituidas Comissdes especiais ou m pemmw temporarias para
avaliagdo e reavaliacdo de bens.

§ 3° - Concluido © processo de avaliagio cabe a Divisao de material e

Patriménio, mediante as informagbes nele contidas, pmmm a impomr;ao ou
ajustes relativos @o bem no sistema de controle patrimonial.

Art 24 - Quando constituidas, no encerramento dos trabalhos, as Comissoes
de Inventario, devem apresentar a autoridade que a consftituiu, um relatorio do
Inventanio, composto como determinade na portaria de sua criagao, circunstanciando
as Iirregularidades eventualmente constatadas e demais aspectos observados nos
trabalhos e @ propondo medidas para 0 saneamento de anomalias, Também devem

constar as informacdes analiticas de bens levantados mrmd&mn sendo
possivel, 0 resumo dos fechamentos contabeis,

Art. 25 - Toda documentagéo. doqu.ﬂsqwrmm deve ser arquivada pela
Divisdo de Material e Patriménio da Camara Municipal, podendo ser colocada a
disposicao das Comissdes de Inventario e dos Conhnleswoaatﬁrm

| 3 |
DA COMISSAO DE AVALIACAO E REAVALIACAO DE BENS

Art. 26 — A Comisséo de avaliagao e reavaliagao dos bens patrimoniais devera
ser permanente e constituida por ato do Presidente do Legislativo, e deveréd ser
composta por integrantes do quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de
Campo Largo.

Paragrafo uUnico. Dentre os membros, um servidor serd designado pelo
Presidente do Legislativo a exercer as atividades como Presidente da Comissao,
preferencialmente com expernéncia na area de Administragdo de Material e
Patriménio.
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Arn. 27 - No desempenho de suas fungbes, a Comisséo constituida para a
avaliagao e reavaliagdo de bens é competente para.

I) Proceder, levando em conta os valores de mercado e o estado de
conservagao, a avaliagdo, reavaliagdo e depreciacdo para fins de

registrofincorporacdo dos bens cujo prego de aquisicdo, por qualquer
motivo, néo possa ser apurado,

i) Encaminhar os relatorios para.a Divisao de Material e Patrimonio da
Céamara Municipal, sempre que necessario

Art 28 A verficagao do estado fisico dos bens sera realizada mediante
inventarios locais periddicos, realizados peias Comissbes de Inventario ou de
Avaliagao ou Reavaliagao no decomer do inventario anual, pﬂd!ndo ser identificadas

as condigbes de conservacao.

a) - Oﬁwm“hanmmaqueseamuhmmdedm
anos de uso @ esta sendo utilizado normaimente:

b) - méuhmqm“bummmh:dammdiadqumﬂhham
boas condicbes e plena atividade, Muhlmdudomm as suas
especificagbes técnicas e capacidade operacional;

c) - Regular: Eabmmmnhdednhmap&mmomem
sendo utilizade normalmente e se encontra em razodve! estado de conservagao que

fazsupwmemaﬁlwlmathSﬂ%{me}dﬂmﬂaum
d) - Ruim: E 0 bem em estado precario ainda em Lﬂnﬂb

e) - Péssimo: E o bem que esta avariado, sendo vidvel economicamente a sua
recuperag3o, ou seja, o valor de sua recuperagio n‘ﬁommm“u valor
de mercado e seja favordwel ao erdrio pubfico a relagdo custo de
recuperacao/expectativa de vida (til se comparada a decomrente da substituigdo por

um novo bem;

f) - Inservivel: E o bem avariado ou desgastado de recuperagdo impossivel ou
que sua recuperacdo nao seja recomendada sob o ponto de vista econdmico ou
ainda embora sem avarias a sua manutencao for onerosa ou seu rendimento em
30% ultrapassado, precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsolescéncia.

—
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Secao Vil
DA BAIXA

Art. 29 - A baixa de Bens Moéveis do patriménio pdblico, devera ser precedida
de: Solicitacdo formal pelos Responsaveis das Unidades Administrativas,
encaminhadas ao Responsavel pelo Divisdo de Material e Patrimdnio da Camara
Municipal. Instauragéo de sindicancia ou inquérito administrativo no caso de extravio,
furto, roubo e deterioracio dolosa ou culposa, fica sob a responsabilidade do
Departamento ou Unidade Administrativa,que fara a comunicagao do ocorrido, e a
solicitagéio de instauragao dummparmﬁﬂ. a0 Responséivel pela Divisao
de Material e Patriménio da Eﬁnnw

Art. 30 - emmmwuwmmum
Administrativas ou quem ele indicar, serio responsdveis, solidariamente. pela

guarda e bom uso dos bens ou conjunto de bens moveis que estejam sob o dominio
da respectiva Camara. O Funcionario responsavel, ao ser exonerado devera
continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais em situagao iregular, até que
se encontra em situacdo regular. O Departamento de Patrimdnio informara 4
Diretunaﬁeml.ﬂmhw m:m 1

a que trata o caput deste a El'dlﬂoﬁ'.lﬁ
Humupalﬁrélvenfm co

Art. 31 - Os servidores, ao assumirem seus cargos deverao, na data da posse,
proceder a verificaglo fisica dos bens listados e seu estado de conservacdo.
Condigbes de funcionamento € havendo discordancia devera enviar ao
Departamento de Patrimbnio, relatdrio das divergéncias encontradas, que
determinara vistoria e se confimadas, devera fazer ressalva no termo de
Responsabilidade, respondendo somente pelos bens efetivamente localizados.

Art. 32 - A movimentagado do bem entre os Departamentos ou Unidades da
Administracdo, devera ser precedida sempre de registro no Departamento ou
Unidade Administrativa, a vista de guia de transferéncia, nota de requisicdo ou de
outro documento equivalente, conforme modelo proprio. Encaminhando copia ao
Divisdo de Material @ Patrimbnio da Camara Municipal para anotagdo, mesmo
quando ocorra dentro da propria Unidade.

—_— — —
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CAMARA MUNICIPAL DE CAMPO LARGO

Art. 33 - Todo servidor, responde, solidariamente, pelo bom uso dos bens
méveis que utilizar para o desempenho de suas fungbes. Devendo ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento ou dano que dolosa ou culposamente,
causar ao patriménio.

Paragrafo Unico - O servidor que tiver sob sua guarda equipamento de trabalho
para uso individual e para o desempenho de suas fungbes devera assinar Termo de
Responsabilidade Patrimonial Individual,

Segao X
DO RECEBIMENTO

Art. 34 - O almoxarifado, ou outro local com espago fisico adequado, sera
designado para o recebimento de todo bem mével, de carater permanente, adquirido

pela Camara Municipal de Campo Largo, para os procedimentos de tombamento.

Paragrafo Unico - O Responsavel pelo Divisdo de Material e Patriménio da
Camara Municipal podera autorizar a entrega em locais diversos do almoxarifado,
sempre precedido do cadastro e etiquetagem do bem.

729
DO PRAZO
Art. 35 - Para o cumprimento das atribuigdes, o Divis@o de Material e Patrimanio
da Camara Municipal, no prazo de, até 180 (cento e oitenta) dias apds a publicacao
desta Portaria, devera:

I) Realizar vistoria em todas as Unidades Administrativas e apés a verificagéo
fisica da existéncia dos bens moveis, expedira. Termo de Responsabilidade
Patrimonial, em duas vias, que serd assinado pelos respectivos responsaveis.
Ficando uma via arquivada no Departamento ou Unidadu mmstmﬁva de origem,
e a outra arquivada no Divis8o de Material e Patrimanio da GAmara Municipal.

Art. 38 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢ao, revogadas as
disposicbes em contrario.

Campo Largo, 22 de dezembro de 2017.

.--]. :

BENTWON O VIDAL

Preside
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