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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAQUECABA

CAMARA MUNICIPAL
RESOLUCAO N° 001/2023

SUMULA: Institui e aprova o Manual de Controle de Bens Patrimoniais da Cidmara Municipal de Guaraquegaba Estado do Paran4,
na forma do anexo unico desta Resolugdo e da outras providéncias:

Fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao.
RESOLUCAO:

Art. 1° . Para fins de dar atendimento aos dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n® 4.320/1964, bem como as Normas
Brasileiras Aplicadas ao Setor Publico, institui-se e aprova-se o Manual de Controle de Bens Patrimoniais da Camara Municipal de Guaraquegaba,
Estado do Parana, nos termos do Anexo Unico que acompanha esta Resolugao.

Art. 2°. O Manual de Controle de Bens Patrimoniais de que trata esta Resolucdo ird a partir da sua vigéncia, padronizar e atualizar os atos e
procedimentos de controle patrimonial da Camara Municipal de Guaraquegaba - Estado do Parand, as normas nacionais.

Art. 3°. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagdo.
Camara de Vereadores de Guaraquegaba-Estado do Parand, em 28 de fevereiro de 2023.

LUCIANE TEIXEIRA PEREIRA
Presidente

ANEXO UNICO
DA RESOLUCAO N.°001/2023.
MANUAL DE CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAQUECABA

1. INTRODUCAO

O presente Manual foi elaborado com base no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — MCASP, Parte II, na Lei Federal 4.320/1964,
nas Normas Brasileiras de Contabilidade — Contabilidade Aplicada ao Setor Publico NBCs T 16.1 a 16.11, em Portarias do Ministério da Fazenda,
além de Manuais de procedimentos contabeis patrimoniais da Camara dos Deputados Federal, entre outros, todos adaptados a realidade da Camara
Municipal de Guaraquecaba/PR, com o objetivo de padronizar os atos e procedimentos de controle patrimonial as normas nacionais.

Conforme disposto no artigo 111 da Lei Organica do Municipio de Guaraquegaba, cabe ao Poder Executiva a administragdo dos bens municipais,
respeitada a competéncia da Camara quanto aqueles por ela utilizados administrativamente.

Considerando que esta Camara Municipal ja realiza procedimentos de controle patrimonial, resta apenas a necessidade de alguns ajustes, que serdo
executados a partir do inicio da vigéncia deste Manual.

2. DA COMISSAO DE CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS.

A Comissao de Controle de Bens Patrimoniais, composta por no minimo trés membros, sera responsavel pelo controle, gestao e fiscalizacdo dos bens
patrimoniais permanentes desta Cadmara Municipal, competindo-lhe, entre outras atribuigdes:

I - executar os procedimentos referentes ao recebimento, levantamento, avaliagdo, tombamento, movimentagao interna, depreciagdo, reavaliagdo e o
desfazimento dos bens permanentes méveis, iméveis e veiculos, e registra-los no sistema de gestdo patrimonial;

II — definir a classificagdo do bem, se permanente ou de consumo, em conjunto com o Setor Contabil na fase de empenho da despesa, durante o
respectivo processo de aquisigao;

III — acompanhar o recebimento dos materiais permanentes, em conjunto com o Setor Administrativo, o Setor requisitante da contratagdo e o fiscal
do contrato, se houver, bem como elaborar o respectivo Termo de Recebimento;

IV — cadastrar os responsaveis pela guarda, uso e conservagdo dos bens patrimoniais e elaborar o respectivo Termo de Responsabilidade;

V — redigir o Termo de Retirada quando da liberagdo de materiais permanentes para manuteng@o ou reparo, o qual sera assinado pelo responsavel
pela guarda, por um servidor do Setor Administrativo e pelo terceiro que proceder a retirada; bem como controlar o prazo estabelecido para
devolugao do bem;

VI — responder eventuais questionamentos e fornecer informacdes, relacionados ao patriménio, provenientes de 6rgdos de fiscalizacdo e controle
interno e externos;

VII — encaminhar os dados patrimoniais mensais ao Setor Contabil da Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado do Parang;

VIII — redigir as atas das reunides;

IX — elaborar e divulgar o cronograma de execucdo dos trabalhos e atividades; e

X — realizar outras atividades correlatas.

Para desempenhar tais atividades a Comissao tera livre acesso a qualquer recinto da Cdmara Municipal de Guaraquegaba.

Qualquer fato ou irregularidade que impega o normal desenvolvimento de seus trabalhos deverd ser formalmente comunicado a Direcdo
Administrativa ou a Presidéncia desta Casa Legislativa.

As divergéncias apontadas e ndo justificadas devem ser objeto de apuragdo, podendo a Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais sugerir a
instaurac@o de processo administrativo.

https://www.diariomunicipal.com.br/amp/materia/85283BB7/03AFY_a8URY-Yg42tTPE820Wkxnv2uSNbPwYpQtVY 1vgeR9QNkcNqUC|jG1xdogkd... 1/7



01/03/2023, 08:20 Prefeitura Municipal de Guaraguegaba
3. DOS BENS SUJEITOS AO CONTROLE PATRIMONIAL.

Sédo bens sujeitos aos procedimentos descritos neste Manual:

I — imdveis;

II — veiculos;

III — moveis cujo valor seja igual ou superior a R$ 200,00 (duzentos reais) e que tenham durabilidade superior a dois anos;

IV — Outros bens que, embora tenham valor abaixo de R$ 200,00 (duzentos reais) ou durabilidade inferior a dois anos, tenham relevancia para o
orgdo, conforme analise da Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais.

Nao estdo sujeitos ao controle previsto neste Manual os bens considerados como materiais de consumo, ou seja, aqueles que, em razdo de seu uso
corrente, perdem normalmente sua identidade fisica e/ou t€ém sua utilizagdo limitada a dois anos, ressalvado o disposto no item IV.

Os materiais permanentes ou de consumo que forem destinados a incorporagdo, transformagéo, composi¢do ou reparo de bem ja inventariado (seja
movel ou imovel), ndo serdo objeto de tombamento, salvo se puderem ser retirados sem prejuizo das caracteristicas fisicas e funcionais do principal,
caso em que serdo objeto de controle patrimonial.

O bem principal que receber o material a ser incorporado devera passar por ajuste em seu valor contabil e por anotagdo no sistema de controle
patrimonial, com as devidas justificativas.

4. DA RESPONSABILIDADE SOBRE OS BENS PATRIMONIAIS.

Todos os agentes publicos vinculados a esta Casa de Leis sdo responsaveis pelos bens e equipamentos que estejam em sua posse, independentemente
de assinatura do Termo de Responsabilidade ou de Transferéncia. Em caso de negativa de assinatura, a Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais
informara o fato, por escrito, ao Presidente da Camara, que tomardo as medidas aplicaveis ao caso.

O Termo de Responsabilidade devera conter a identificagdo da unidade administrativa, o nome do detentor da carga ou do responsavel pelo uso
coletivo, a descri¢@o dos bens com os respectivos numeros de patriménio, o compromisso de proteger e conservar o material e a assinatura do agente
publico.

A guarda do bem patrimonial de uso individual ficara sob a responsabilidade do detentor da carga ou efetivo usuario do bem.

A responsabilidade sobre os bens de uso coletivo recaira sobre o responsavel pela repartigio onde estd situado o bem, mediante assinatura do
respectivo Termo de Responsabilidade. Nao havendo responsavel direto, a responsabilidade sobre o uso desses bens competird ao Presidente da
Camara Municipal.

Todos os Servidores Efetivos ou Comissionados, Vereadores e Estagidrios sdo responsaveis pelo desaparecimento de material que lhes tenha sido
confiado, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causarem a quaisquer bens ou materiais permanentes.

O bem patrimonial deve ser protegido contra fatores que possam modificar a sua estrutura ou funcionamento, tais como a exposi¢ao ao calor ou a
umidade, o uso fora das especificagdes, dentre outros.

A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial € o respectivo controle implicardo a apuracdo de responsabilidade a ser
determinada pela Presidéncia da Camara Municipal.

5. DO RECEBIMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS PERMANENTES.

O recebimento dos bens patrimoniais se dara na forma dos Artigos 73 e 74 da Lei Federal 8.666/1993, com a ressalva de que todos se submeterdo ao
recebimento provisorio e definitivo, independentemente do valor, desde que se enquadrem nas definigdes de material permanente.

O recebimento provisorio dos bens, para fins deste Manual, consiste na entrega dos materiais perante a Camara Municipal, ndo implicando,
necessariamente, sua aceitagdo. Apos este processo, a Camara Municipal terd o prazo de 03 (trés) dias uteis para verificacdo da quantidade e
qualidade do material e manifestagdo quanto a aceitacao.

Apos a conferéncia e estando o bem patrimonial em conformidade com as especificagdes constantes no processo de aquisi¢do, bem como na Nota
Fiscal emitida pelo fornecedor (na qual devera constar a descricdo detalhada dos bens no seguinte formato: Especificacdes. Marca. Modelo), a
Comissao de Controle de Bens Patrimoniais elaborard o Termo de Recebimento Definitivo, o qual serd assinado pelos servidores responsaveis pelo
recebimento.

O recebimento definitivo dos materiais permanentes sera realizado em conjunto por um membro da Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais, por
um servidor do Setor Administrativo, por um servidor do Setor requisitante da contratagdo e pelo fiscal do contrato, se houver. Ndo havendo a
presenca da maioria desses servidores, a auséncia serd suprida por um ou mais membros da Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais ou outro
servidor a ser designado pelo Presidente da Camara.

Concluido esse processo, o Termo de Recebimento Definitivo serda encaminhado ao Setor Contabil da Camara Municipal para os procedimentos
relacionados ao pagamento.

Na hipétese de o material ndo corresponder ao objeto contratado, a Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais notificara o fornecedor para que
proceda a adequacdo ou tome as medidas cabiveis no prazo de 5 (cinco) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo.

Providenciada a adequagdo e permanecendo o entendimento divergente dos servidores responsaveis pelo recebimento quanto a aceitagdo dos bens,
prevalecera o posicionamento da maioria, devendo o servidor que se manifestar pelo ndo recebimento registrar em ata as razdes da recusa.

Em caso de empate, a decisdo competira ao Presidente da Camara Municipal, caso seja mantido o entendimento pela rejeicdo dos bens por todos os
responsaveis pelo recebimento ou ainda se o fornecedor ndo demonstrar interesse na adequacdo, a Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais
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comunicara, por escrito, ao Presidente da Camara Municipal, expondo os motivos da recusa e solicitando providéncias com relagdo ao disposto no
Artigo 76 da Lei de Licitagdes.

O pagamento integral ou de parte do contrato, em caso de entrega parcelada prevista no processo de aquisicdo, somente serd realizado apds o
recebimento definitivo dos bens permanentes, nos termos da Lei Federal 4.320/1964. Feitos o tombamento e o registro no sistema, a Comissdo
elaborara o Termo de Responsabilidade que sera assinado nos termos do disposto no Capitulo 4, que trata da Responsabilidade Sobre os Bens
Patrimoniais. Caso o material permanente tenha sido recebido mediante doa¢do, a Comissdo elaborara o Termo de Cessdo e realizara os
procedimentos necessarios para tombamento do bem.

6. DO TOMBAMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS.

A Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais solicitara ao Setor Contébil, no 1° dia util do més subsequente, a relacdo de bens adquiridos pela
Camara Municipal no més anterior. Para fins de registro no sistema de Patriménio, serd considerada a data de recebimento definitivo do bem
permanente. Em caso de entrada de ativos que nio seja por aquisi¢do, como dogéo ou recuperagdo de bem furtado, o tombamento sera precedido de
avaliagdo, tomando-se por base o valor de mercado de bem igual ou semelhante, considerado o estado de conservagdo. Apds o registro de
tombamento do bem no sistema de gestdo patrimonial, sera nele afixada placa de identifica¢do de acordo com a numeragdo gerada.

7. DAMOVIMENTACAO INTERNA DOS BENS PATRIMONIAIS.

Toda e qualquer mudanga fisica de bens no ambito interno da Camara Municipal devera ser previamente comunicada & Comissdo de Controle de
Bens Patrimoniais, a quem competira a elaboracdo de Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais, que sera assinado pelo atual e futuro detentor
da carga patrimonial. Posteriormente, o setor registrara a transferéncia no sistema de controle patrimonial e emitird Termo de Responsabilidade para
assinatura do novo detentor do bem.

A movimentagdo realizada sem a observancia desse procedimento sujeitard o agente publico que efetuou a transferéncia a responsabilizagdo em caso
de perda, desaparecimento ou avaria do bem. Ao final do mandato do Presidente da Camara, os bens que estiverem sob sua guarda serdo, apos
conferéncia, transferidos ao novo Presidente eleito.

8. DA DEPRECIACAO DOS BENS PATRIMONIAIS.

A depreciagdo consiste na redugdo do valor dos bens patrimoniais em fun¢@o do desgaste pelo uso, agdo da natureza ou obsolescéncia (ultrapassado
tecnologicamente).

O procedimento de depreciacdo devera ser feito mensalmente, a partir do primeiro més em que o bem for colocado em uso, tendo como base de
calculo o valor da nota fiscal, sobre o qual sera aplicada uma taxa de depreciagdo, considerando-se o tempo de vida 1til e valor residual do bem,
dependendo das condi¢des em que sera utilizado. A estimativa da vida 1itil econdmica do item do ativo ¢ definida conforme os seguintes fatores:

I — desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou condigdes gerais de uso;

II — capacidade de geracdo de beneficios futuros;

III — obsolescéncia tecnologica;

IV — o tempo pelo qual o ativo mantera a sua capacidade de gerar beneficios futuros;

A interrup¢do do processo de depreciagdo ndo se da pelo fato de o ativo tornar-se obsoleto ou ser retirado temporariamente de operagdo, mas
somente quando ¢ baixado do patriménio da Camara Municipal ou quando tem sua vida 1til prevista esgotada. Nesse ultimo caso, se o bem ainda
estiver em condi¢des de continuar em uso, sera necessario realizar o procedimento de reavaliagdo, no qual serdo estipulados novos valores residuais
e vida util econdmica; caso contrario, proceder-se-a a baixa patrimonial do referido bem, devendo este ser transferido ao Poder Executivo.

O método utilizado para a depreciacdo sera linear, por meio de cotas constantes, considerando que o bem sera usado de forma continua durante toda
a sua vida util e que ndo haverd mudanga no valor residual. Conforme a especificidade de uso do bem patrimonial, a Comissdo podera estipular taxas
diferentes de depreciagdo.

9. DA REAVALIACAO DOS BENS PATRIMONIALIS.

Quando o valor justo de um ativo difere materialmente do seu valor contabil registrado, exige-se a reavaliagdo, que sera formalizada por meio de
Relatorio de Reavaliagdo elaborado pela Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais, ou, excepcionalmente, por laudo técnico formulado por
profissional especializado.

As reavaliagdes dos bens patrimoniais moveis serdo realizadas:
I - a cada quatro anos; ou
II - eventualmente, quando, apds o levantamento semestral, forem identificadas mudangas significativas no valor justo.

A reavaliagdo terd como critério fundamental o valor justo, cujo principal parametro serd o valor de mercado ou, na impossibilidade, a atualizacdo
monetaria do valor de aquisi¢do do bem com base em indice oficial IPCA. A reavaliacdo podera ser realizada por lotes, quando se referir a um
conjunto de bens similares, com vida ttil idéntica e utilizado em condi¢des semelhantes, devendo basear-se nos seguintes parametros e indices:

I — Valor justo do bem, a ser definido segundo os critérios aplicaveis abaixo:

Pesquisa em sites de buscas os valores de mercado atualizados utilizando como referéncia o Zoom (https://www.zoom.com.br) e /ou Google
Shopping https://shopping.google.com) os quais ja trazem os valores de mercado.

b) Na impossibilidade de identificagdo do valor de mercado dos bens sob reavaliagdo pelo método anterior, por ndo disporem de produto idéntico ou
similar em oferta: Adota-se pesquisa no acervo patrimonial da Camara bens idénticos ou similares aos dos que estdo em processo de reavaliagao,
pelo seu valor de aquisi¢do, desde que os bens idénticos ou similares tenham sido incorporados até 1 ano antes e /ou até o ano anterior de referéncia
da pesquisa.
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c) Esgotados os passos anteriores, e ainda restando a impossibilidade de identifica¢do do valor de mercado dos bens sob reavaliagdo, atualizar o seu
valor contabil (valor de aquisicio do bem a ser corrigido no enderego eletronico do Banco Central (Bacen),
(https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do? method=exibirFormCorrecaoValores) pelo indice de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA, desde o més de aquisi¢do do bem (data de tombamento) até o ultimo dia do més anterior ao da avaliago atual.

d) Em se tratando exclusivamente de veiculos automotores usados, seu Valor de Reavaliacdo (VBR) podera ser atualizado com base na Tabela Fipe.

II - Estado fisico do bem, periodo de utilizagdo e vida util futura ou remanescente;
III - Capacidade de geragdo de beneficios futuros;

IV - Obsolescéncia tecnoldgica; e

V - Desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou ndo operacionais.

A Comissao de Controle de Bens Patrimoniais ou o profissional encarregado de proceder a reavaliag@o elaborara o Relatdrio de Reavaliagdo de Bens
Patrimoniais, que devera conter, a0 menos, as seguintes informagdes:

I - nimero do registro ou tombamento;

II - descrigdo detalhada de cada bem ou lote de bens avaliados e da correspondente documentacao;

III - vida util futura ou remanescente do bem;

IV - o valor residual, se houver;

V - valor avaliado;

VI - critérios utilizados para a reavaliagdo e sua respectiva fundamentacdo técnica, inclusive elementos de comparagdo adotados, bem como a
eventual impossibilidade de sua valoragao, devidamente justificada.

VII - data de reavaliagao; e

VIII - identificagdo e assinatura dos integrantes da Comissdo ou do profissional responsavel pela emissdo do Relatorio.

Para o célculo do valor de avaliagdo ou reavaliag@o serdo utilizadas as seguintes formulas:
I — Fator de Reavaliagdo ( FR) FR =[(4 x EC) + (6 x PVU) — (3 x PUB)]/100

O Fator de Reavaliacdo (FR) consiste no somatdrio da valoragdo dos fatores de influéncia do bem, conforme tabela 2 — Fatores de Influéncia,
multiplicados cada qual por um peso respectivo, dividindo-se o total por 100:

Assim, considerando:

FR = Fator de Reavaliacdo EC = Estado de Conservagao.
PUB = Periodo decorrido de utilizagdo do bem.

PVU = Periodo remanescente de vida util do bem.
Temos que:

FR=[(4 x EC) + (6 x PVU) — (3 x PUB)]/100

II — Valor do bem ap¢s a reavaliagdo (VBR) VBR = VBM X FR

Em que o valor de reavaliagdo (VBR) sera o produto ente o valor de referéncia do bem no mercado do bem idéntico ou similar novo, ou atualizado
mensalmente pelo indice de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA)

Considerados os seguintes fatores de influéncia para o Célculo de Reavaliagdo

FATORES DE INFLUENCIA
ESTADO DE CONSERVACAO PERIODO DECORRIDO DE UTILIZACAO (PUB) PERIODO REMANESCENTE DE VIDA (PVU)
CONCEITO VALORACAO CONCEITO VALORACAO CONCEITO VALORAGCAO
OTIMO 10 10 ANOS OU MAIS 10 10 ANOS OU MAIS 10

9 ANOS 09 09 ANOS 9
BOM 08 08 ANOS 08 08 ANOS 08

07 ANOS 07 07 ANOS 07
REGULAR 05 06 ANOS 06 06 ANOS 06

05 ANOS 05 05 ANOS 05

04 ANOS 04 04 ANOS 04
RUIM 02 03 ANOS 03 03 ANOS

02 ANOS 02 02 ANOS

01 ANO OU MENOS 01 01 ANO OU MENOS

O novo prazo de vida util sera estabelecido da seguinte forma:
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REGULAR ATE 05 ANOS
05 ANOS BOM ATE 03 ANOS
REGULAR ATE 02 ANOS
03 OU 04 ANOS BOM ATE 02 ANOS
REGULAR ATE 01 ANOS

Formula empregadas para o célculo do Fator de Reavaliagdo (FR) e do Valor Justo (VBR)
Para defini¢do do estado de conservagéo, considera-se o bem:

I - Otimo (novo): quando ndo tenha sido utilizado ou se encontrar com menos de 1 (um) ano de uso;

II - Bom: quando, embora tenha mais de 1 (um) ano de uso, esteja em plena atividade sendo utilizado de acordo com as suas especificagdes técnicas
e capacidade operacional,

III - Regular: quando suas condi¢des de uso forem razoaveis, em virtude de avaria ou desgaste natural;

IV - Ruim: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas, ou quando o custo para sua
recuperacdo seja superior a 50% de seu valor de mercado.

Efetivado o procedimento de reavaliagdo, o Relatorio serda encaminhado ao Setor de Contabilidade, o qual procedera a contabilizagdo decorrente de
possiveis acréscimos ou decréscimos na representagdo monetaria dos ativos, visando adequar o valor contabil ao valor justo.

10. DO DESFAZIMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS.

O desfazimento de bens patrimoniais permanentes consiste no processo de exclusdo de um bem do acervo patrimonial da Cadmara e a sua
transferéncia ao Executivo Municipal. A execugdo desse processo depende de autorizagdo expressa do Presidente da Camara Municipal.

Nos termos do Decreto Federal 9.373/2018, os bens passiveis de desfazimento sdo aqueles considerados como inserviveis e classificados como:

I — ocioso: bem movel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao € aproveitado;

IT — recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo de recuperagdo seja de até 50% do seu valor de mercado ou cuja
analise de custo e beneficio demonstre ser viavel a sua recuperagao;

III — antiecondmico: bem moével cuja manutengdo seja onerosa ou cujo rendimento seja precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro
ou obsoletismo; ou

IV —irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de o custo de
recuperacdo ultrapassar 50% do seu valor de mercado ou, ainda, se a anélise do custo-beneficio demonstrar ser inviavel a sua recuperagéo.

Para a transferéncia dos bens ao Poder Executivo Municipal, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

I — a Comiss@o submetera ao Presidente da Camara, por meio de memorando, a relagdo de bens passiveis de desfazimento;

II — competira ao Presidente a homologagdo ou ndo do processo de transferéncia;

III — a homologag&o devera ser publicada no Diario Oficial Eletronico do Municipio de Guaraquegaba, no prazo maximo de 5 dias tteis apds a sua
assinatura;

IV — ap6s a homologagdo do processo de transferéncia, a Comissao realizard a retirada das placas de tombamento e procedera a entrega fisica dos
bens ao Executivo Municipal;

V — finalizado o processo de desfazimento, a Comisséo realizara a baixa dos bens nos registros patrimoniais da Camara.

11. DO INVENTARIO DOS BENS PATRIMONIAIS.

Inventario fisico ¢ o instrumento de controle que permite o ajuste dos dados escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial, o levantamento da
situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificagdo da disponibilidade dos bens da unidade, bem como o estado de
conservacao, classifica¢do e o responsavel pela sua guarda.

De acordo com a Lei Federal 4.320/1964, Artigo 94, “havera registros analiticos de todos os bens de carater permanente, com indicagdo dos
elementos necessarios para a perfeita caracterizagdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e administragdo”.

Segundo o Artigo 96 da mesma Lei, “o levantamento geral dos bens moveis e imdveis terd por base o inventario analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da escrituracdo sintética na contabilidade”.

O levantamento dos bens que compdem o inventario sera feito:
I - semestralmente, nos meses de junho e dezembro de cada exercicio financeiro;
II - eventualmente, por iniciativa dos membros da Comissdo ou por determinagdo da Presidéncia da Camara ou de 6rgao fiscalizador.

Constituem objetivos do inventario:

I - verificar a existéncia fisica dos bens;

II - manter atualizados os registros e controles administrativos e contabeis;

III - confirmar a responsabilidade dos agentes detentores do bem permanente sob a respectiva guarda;
IV - permitir a listagem atualizada dos bens;

V - fornecer informagdes aos 6rgaos fiscalizadores;

VI - levantar a situag@o dos equipamentos e materiais permanentes.

Para a perfeita caracterizagao dos bens patrimoniais, o inventario devera conter:

I - codigo ou numero de registro;
II - descrigdo padronizada;
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III - unidade de medida;

IV - localizagio;

V - servidor responsavel,

VI - valor;

VII - estado (bom, ocioso, recuperavel, irrecuperavel ou antiecondmico);
VIII - outros elementos julgados necessarios.

12. DAS IRREGULARIDADES QUANTO AO USO DOS BENS PATRIMONIAIS
As irregularidades podem ocorrer por:

I — desaparecimento, quando do extravio do bem ou de seus componentes;
II — mau uso, quando houver dano parcial ou total do bem ou de seus componentes, que ndo decorra de seu uso normal, comprovando-se o desleixo
ou a ma-fé.

Compete ao detentor da carga ou ao usuario qualificado por Termo de Responsabilidade comunicar & Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais, de
forma imediata, qualquer irregularidade ocorrida com os bens permanentes entregues aos seus cuidados ou sob sua guarda.

Apbs a comunicagdo da irregularidade, a Comisséo efetuara vistoria ou solicitara laudo técnico, notificara por escrito os possiveis envolvidos na
irregularidade e emitira parecer relatando todos os fatos e apresentando conclusio e recomendacdes a Dire¢do Administrativa.

Caracterizada a existéncia de responsaveis pela avaria ou desaparecimento do material, estes ficardo obrigados a:

I — arcar com as despesas de recuperagdo do material; ou
IT — substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas.

Recebido o parecer da Comissdo Permanente de Bens Patrimoniais, a Direcdo Administrativa devera:

I — havendo reparagdo voluntaria do dano, determinar & Comissdo para que proceda a alteracdo do registro patrimonial ou a baixa patrimonial do
bem;

II — ndo havendo reparagdo, encaminhar o caso a Presidéncia da Camara.

No caso de ocorréncia de irregularidade envolvendo ilicito penal, devem ser adotadas, de imediato, as seguintes providéncias:

I — pelo detentor da carga patrimonial ou pela Direcdo Administrativa, em caso de bens de uso comum ou de situagdo envolvendo bens de
localizagdes diversas:

a) comunicar formalmente a ocorréncia a Comissio de Controle de Bens Patrimoniais, solicitando apoio, se necessario;

b) procurar a Unidade Policial, providenciando o correspondente registro em boletim de ocorréncia;

c) preservar o local para andlise pericial, mantendo-o sob vigilancia até a chegada da autoridade policial;

d) encaminhar a Comisséo copia do boletim de ocorréncia policial. II — Pela Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais:

a) realizar, imediatamente, o levantamento ou verificagdo da irregularidade comunicada e, no caso de o bem ndo ser recuperado, proceder a
respectiva baixa no patrimonio da Camara.

Quando o bem for recuperado ap6s o fechamento do més em que teve sua baixa registrada, a Comissdo procedera ao estorno da movimentagio no
sistema de gestdo patrimonial e a posterior reavaliagdo do bem, registrando os motivos e informagdes relativos a ocorréncia.

13. DO FORNECIMENTO DE INFORMAGOES PATRIMONIALIS.

A Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais ¢ responséavel pelo fornecimento de informagdes e dados patrimoniais mensais ao Setor Contéabil da
Camara Municipal e ao Tribunal de Contas do Estado do Parana.

Anualmente, o TCE/PR divulga um calendario com os prazos para que os jurisdicionados providenciem a prestacao de suas Contas, inclusive as
referentes ao patriménio. Nos meses em que ocorrer tombamento, baixa ou outras informagdes que vierem a ser exigidas, os dados serdo
encaminhados pela Comissdo ao Tribunal, por meio do Sistema de Informag¢des Municipais - Acompanhamento Mensal (SIM-AM).

Para que o Setor Contabil promova a contabilizagdo das informac¢des patrimoniais mensais no prazo estabelecido pelo TCE, a Comissdo
encaminhard, em até 5 (cinco) dias uteis antes da data fixada pelo Tribunal, relatérios gerados a partir do sistema de gestdo patrimonial que
contenham: valor de aquisi¢do e o valor atual; depreciagdes mensal e acumulada; valores contabeis liquidos no inicio e término de cada periodo; e
aquisigdes, baixas e reavaliagdes do periodo, se houver.

A Comissao fornecera ao Setor de Recursos Humanos da Camara, sempre que solicitado, especialmente nos casos de fim de mandato de vereadores e
desligamento de agentes publicos da Camara, relatorio sobre pendéncias relacionadas a patriménio. Serdo também disponibilizadas pela Comissido
outras informagdes patrimoniais solicitadas pelos 6rgdos de fiscalizagdo e controle interno e externo, respeitando-se os prazos estipulados.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

Os casos omissos, duvidas, corre¢des ou quaisquer outras dificuldades que porventura surgirem na aplicagdo deste Manual serdo examinados e
dirimidos com base no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico, Parte II — Procedimentos Contabeis Patrimoniais e na legislagdo
pertinente.

Em caso de divergéncia entre os membros da Comissdo de Controle de Bens Patrimoniais, prevalecera o entendimento da maioria. Persistindo a

duvida ou divergéncia, o caso sera encaminhado a Presidéncia desta Casa de Leis, que podera solicitar o apoio dos Setores Contabil, Juridico e
Administrativo, bem como ao Controle Interno da Camara Municipal.
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