REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

Estado do Pari
PODER LEGISLATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA
Rua 1° de Janeiro, 1274 - Fone: (0XX-93) 515 - 1528 - CEF: 68.371-020
Altamira — Para

Resolucao n° 003/2021, de 01 de junho de 2021.

Dispde sobre a Instrucdo Normativa CMA
001/2021 para o Registro, Controle e
Inventario de Bens Méveis e Iméveis,
estabelecendo rotinas no ambito da Cimara
Municipal de Altamira e da outras
providéncias.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA, ESTADO
DO PARA, no uso de suas atribuicdes legais que lhe confere a Lei Organica
Municipal, e considerando a necessidade de padronizacéo dos procedimentos e
do estabelecimento de normas do controle para a operacionalizacio do sistema
de Controle de Bens Patrimoniais, no ambito do Poder Legislativo, faz saber que
0 plenario aprovou e ela promulga a seguinte Resolucéo:

Art. 1° Fica aprovada a Instrucao Normativa CMA 001/2021, constante do
Anexo Unico da presente Resolucio, que tem por finalidade estabelecer normas e
procedimentos para o Registro, Controle e Inventario de Bens Moveis e Iméveis,
estabelecendo rotinas no &mbito da Camara Municipal de Altamira/PA.

Art. 2° Cabera a Unidade de Controle Interno prestar os esclarecimentos e
orientacdes a respeito da aplicacédo dos dispositivos desta Resolucéo.

Art. 3° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas
as disposicoes em contrario.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Altamira, ao primeiro dia do més de
junho de dois mil e vinte e um.
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ANEXO UNICO
INSTRUCAO NORMATIVA CMA N° 001/2021

“DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA
O REGISTRO, CONTROLE E INVESTARIO DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS,
ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DA
CAMARA MUNICIPAL DE ALTAMIRA?”,

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade normatizar os
procedimentos realizados no registro, controle e inventario de bens moéveis e
imoveis da Camara Municipal de Altamira/PA.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da
estrutura do Poder Legislativo do Municipio de Altamira/PA.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Material: designacéo genérica de méveis, equipamentos, componen-
tes, sobressalentes, acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas
e outros bens moéveis utilizados ou passiveis de utilizacio nas atividades do
Poder Legislativo de Altamira;

II - Material Permanente: aquele que, em razéo de seu uso corrente,
tem durabilidade e utilizacdo superior a dois anos;

III - Material de Consumo: aquele que, em razédo de seu uso corrente,
perde sua identidade fisica em até dois anos e/ou tem sua utilizacdo limitada
a esse periodo;

IV - Bens Moéveis: os bens suscetiveis de movimento préprio ou de re-
mocao por forca alheia e sdo agrupados como material permanente ou mate-
rial de consumo;
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V — Bens Iméveis: sdo todos os bens que ndo podem ser transportados
sem que se altere asua esséncia, como por exemplo, terrenos, prédios, dentre
outros definidos em lei;

VI - Bens Moveis Inserviveis: sdo aqueles que ndo tém mais utilidade
para a CamaraMunicipal, em decorréncia de ter sido considerado:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condicdes de uso, nédo es-
tiver sendo aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a
sua operacdo considerada onerosa;

¢) Antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendi-
mento precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsole-
tismo ou em razdo da inviabilidade econdémica de sua recuperacéio;

d) Irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que
se destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

VII - Comissédo de Avaliacdo de Bens: é a comissdo constituida por ser-
vidores da Camara Municipal de Altamira, nomeados pelo Presidente da Ca-
mara de Vereadores para realizar a avaliagdo dos bens patrimoniais do Poder
Legislativo;

VIII - Inventario: é o procedimento administrativo que consiste no le-
vantamento fisico e financeiro de todos os bens, nos locais determinados, cuja
finalidade € a perfeita compatibilizagao entre o registrado e o existente, bem
como sua utilizacdo e o seu estado de conservacéo;

IX - Auditoria: instrumento de fiscalizagdo utilizado para verificar a le-
galidade, a conformidade e o resultado dos atos praticados pelos responsaveis
por bens e valores publicos;

X - Termo de Responsabilidade Patrimonial: documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma Unidade, Orgdo, Se-
¢ao ou Divisdo da Camara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens pa-
trimoniais, sob dominio deste 6rgao;

XI - Incorporacao: € a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da
Camara Municipal ea adicdo de seu valor a conta do ativo;

XII - Tombamento: consiste na formalizacdo da inclusao fisica de um
bem no acervo da Camara, efetivando-se com a atribuicdo de um ntimero de
tombamento, com a marcacao fisica e com o cadastramento dos dados no
Sistema de Controle Patrimonial;

XII - Baixa Patrimonial de Bem Mével: é o procedimento de exclusio
de um bem mével do patriménio;
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XIV - Movimentacdo de Bens Moveis: representa as alteragbes quanti-
tativas ocorridas no acervo de bens moéveis sob a responsabilidade de deter-
minada Unidade Administrativa ou servidor, decorrentes dos acréscimos,
baixas ou transferéncias ocorridos em determinadoperiodo;

XV - Unidade Responsavel: refere-se a Divisdo de Patrimonio;

XVI - Unidades Executoras: todas as demais Unidades e respectivas
Divisdes daEstrutura Organizacional da Camara Municipal de Vereadores.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Esta Instrucao Normativa possui embasamento legal na Lei
Federal n°® 4.320/64 e na Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 5° Esta Instrucdo Normativa origina-se da necessidade de:

I - registrar os bens no sistema de Patriménio como condi¢do de con-
trole;

II - estabelecer critérios e procedimentos a serem observados, visando
o controle e a manutencao dos Bens Patrimoniais;

III - regulamentar o controle dos bens patrimoniais da Camara, ou de
Terceiros sob sua guarda, mediante procedimentos a serem adotados pelas
Unidades, Secoes, Divisdes, Setores do poder Legislativo Municipal,

IV - estabelecer critérios e procedimentos a serem observados, visando
a realizacdo de inventario dos bens patrimoniais da Camara Municipal de
Vereadores.

CAPITULO VI
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6° Sao responsabilidades da Unidade Responsavel:

I - promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

IT - orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacio;
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III - promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com
a Unidade Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de tra-
balho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizacdo ou expansio;

IV - controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a ad-
ministracao dos bens patrimoniais méveis e iméveis;

V — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem ado-
tados;

VI - elaborar o relatdério de inventario, citando as ocorréncias verifica-
das;

VII - as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda,
controle, movimentacdo, preservacdo e baixa de bens patrimoniais méveis
permanentes da Camara de Vereadores de Nova Xavantina.

Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

I - atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucdo Nor-
mativa, quanto ao fornecimento de informacées e a participacdo no processo
de atualizacao;

IT - alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre al-
teragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos proce-
dimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

Il - manter a Instrugcdo Normativa a disposigdo de todos servidores da
Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV - cumprir fielmente as determinacoes da Instrucao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto & padronizacédo dos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes;

V - manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos
bens patrimoniais sob sua guarda,;

VI - encaminhar, imediatamente & Divisdo de Patriménio comunicacao
sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso,
ja instruida com o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

VII - Todos os responsaveis por Secretarias, Divisdes e Secdes ficam
obrigados a comunicar o servidor responsavel pela Divisdo de Patriménio
quando da ocorréncia de alguma das movimentacoes abaixo relacionadas:

a) remanejamento de servidores;

b) alteracdo de cargos;
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c) alteracdo da Estrutura Regimental da Camara Municipal;
d) exoneracao;

e) desligamento;

h) afastamento;

i) cessdo de servidores;

j) alteracao de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regi-
mental da Camara Municipal.

VIII - Sao deveres de todos os servidores do Poder Legislativo de Alta-
mira,quanto aos bens patrimoniais méveis permanentes:

a) cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e
desligar equipamentosconforme as recomendacdes e especificacdes do fabri-
cante;

b) utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

c) adotar e propor ao lider da Unidade, providéncias que preservem a
seguranca econservacao dos bens moéveis existentes em sua Unidade;

d) manter os bens de pequeno porte em local seguro;

e) comunicar ao Chefe da Unidade Executora a ocorréncia de qual-
quer irregularidade que envolva o patriménio, apresentando, quando for o
caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

IX - os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabili-
dade do servidor que assinou o Termo de Responsabilidade sobre o mesmo,
com a co-responsabilidade dos servidores ocupantes de cargo de direcdo ou
chefia das Unidades Administrativas, que estejam sob dominio de seu 6rgéo.
Reserva-se a competéncia de assinar o Termo de Responsabilidade emitido
pela Divisdao de Material o servidor que utiliza o bem e o Superior da Divi-
sdo/Secretaria onde esta alocado o bem.

Art. 8° Fica sob a responsabilidade da Divisdo de Pessoal, antes da
realizacdo das movimentagdes abaixo relacionadas, efetuar a verificacao
junto & Divisdo de Patriménio se o referido servidor ndo possui nenhum
bem sob sua guarda:

I — quando se tratar de exoneracao, desligamento, afastamento, cessdo
de servidores ou qualquer outro motivo em que o referido servidor nao venha
mais fazer parte do quadro de servidores;

II - quando criado ou extinto algum 6rgao, tais como: Secretaria, De-
partamento, Divisdo ou Setor, a Divisdo de Comunicacdo da Camara devera
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comunicar a Divisao de Pessoal, a qual ira relacionar o nome dos servidores
que serao afetados e transmitira tal relagdo a Divisdo de Patrimonio para que
seja realizado o inventario sobre os bens.

Paragrafo Unico. Cada servidor ficara responsavel pelos bens méveis
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.

Art. 9° Sao responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

I - prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucédo Nor-
mativa, em especial no que tange a identificacédo e avaliagdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle;

II - avaliar a eficAcia dos procedimentos de controle, através da ativi-
dade de auditoria interna, propondo alteragtes na Instrugcdo Normativa para
aprimoramento dos controles;

II — elaborar check-list de controle.
Art. 10. Compete ao Presidente da Camara de Vereadores:
I- nomear a Comissao de Avaliacdo de Bens;

II - autorizar, com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa
patrimonial dos bens moéveis permanentes inserviveis ou extraviados no Sis-
tema de Controle Patrimonial;

I - determinar, com base no inventario patrimonial, a abertura de
processo administrativo para investigacdo e responsabilizacdo de servidores
por roubos, furtos ou danos causados intencionalmente ac patrimoénio da
Camara.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secao I
Da Incorporacdao dos Bens Moveis

Art. 11. A incorporacdo de bens méveis ao patriménio da Camara
Municipal tem como fato gerador a compra, a doagédo ou a avaliacao.

§ 1° A compra € a incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido
de acordo com as exigéncias dispostas na Lei Federal n°® 14.133/2021.

§ 2° A doagdo € a incorporacio de um bem cedido por terceiro a Camara
Municipal, em carater definitivo, sem envolvimento de transacédo financeira.
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or Presidente

§ 3° O recebimento de bens patrimoniais molveis permanentes em
doacdo devera ser autorizado pelo Presidente da Camara Municipal, ou
quem dele receber delegacao.

§ 4° A avaliacdo decorre da atribuicdo de valor monetario ao bem
permanente reconhecidamente pertencente a Camara, que nao dispoe de
documentacdo especifica e/ou ndo se encontra registrado no Sistema de
Controle Patrimonial.

§ 5° Em caso de comodato de bens méveis permanentes, o controle dos
mesmos devera seguir esta Instrucdo Normativa.

Art. 12. Compete a Divisdo de Material a incorporacédo dos bens moveis
e imoveis pelas formas previstas nesta Instrucdo Normativa, utilizando-se
dos seguintes documentos:

I - Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletrénica; Il - Nota de Empenho;
Il - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

IV - Termo de Doacéo, quando se tratar de bem recebido em doacéo;

V - Termo de Avaliacdo emitida pela Comissdo de Avaliacao de Bens.

Secao II
Do Tombamento dos Bens Méveis

Art. 13. Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-
se um Tunico nuimero por registro patrimonial, que € denominado Numero
de Tombamento.

Art. 14. Serdo tombados os bens moéveis considerados como
permanentes, ou seja, aqueles que, em razéo de seu uso corrente, nao perde
a sua identidade fisica e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois) anos;

Art. 15. Nao serdo tombados como bens moveis:

I - aqueles adquiridos como pecas ou partes ndo incorporaveis a imo-
veis e que possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, corti-
nas, divisérias removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins.

II - aqueles adquiridos para manutencéo, reparos e remodelagdo, para
manter ou recolocaro bem em condicdes normais de uso, sem com isso au-
mentar sua capacidade de produgéo ou periodo de vida util.

I1I - os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes perma-
necerem sob controle fisico do detentor da guarda.
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Art. 16. Em caso de perda, descolagem ou deterioracdo da plaqueta, o
responsavel pela Unidade Executora onde estfo alocados os bens, devera
comunicar, impreterivelmente, o fato a Divisdo de Material, com vista a sua
reposicao.

Art. 17. O bem patrimonial mével cuja fixacdo de plaqueta seja
impossivel ou inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, serdo
tombados sem a fixacdo da mesma, devendo a Divisdo de Material expedir o
Termo de Responsabilidade discriminando a marca, o modelo, o niimero de
série e os acessorios que acompanham o aparelho.

Secao III
Do Registro dos Bens no Sistema

Art. 18. A Divisdo de Material, de posse dos documentos previstos no
artigo 12, desta Instrucdo Normativa, registrara no Sistema de Controle
Patrimonial as informacgdes relativas ao bem incorporado, inserindo o
Numero de Tombamento no sistema e anotando no respectivo documento.

Art. 19. O valor do bem a ser registrado € o valor constante do
respectivo documento de incorporacéo.

Art. 20. Depois de registrado no Sistema de Controle Patrimonial, a 22
via da Nota Fiscal ou a copia do DANFE devera permanecer com a Divisido
de Material para o respectivo controle.

Art. 21. Apdés o langamento no Sistema de Controle Patrimonial, a
Divisao de Material devera fixar a plaqueta com o niumero patrimonial no
bem.

Secao IV
Do Termo de Responsabilidade

Art. 22. Ap6s o procedimento de tombamento, a Divisio de Material
devera comunicar a Unidade Responsavel pelo bem, para que esta realize a
retirada do mesmo.

Art. 23. A retirada de qualquer bem mével da Divisdo de Material sera
feita mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade, em duas vias.

8 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada na
Divisdo de Material, e outra na Unidade Executora, ou com o servidor
quando o bem for utilizado diretamente.

§ 2° O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que
houver a transferéncia de bens patrimoniais € o remanejamento de bens
patrimoniais méveis permanentes.
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Art. 24. O Termo de Responsabilidade devera conter:

I - a identificacdo da Unidade Administrativa;Il - o nome do titular;
Il - o nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV - descricdo dos bens, com os respectivos nimeros de tombamento;

V - compromisso de proteger e conservar o material;
VI - assinatura do titular da Unidade ou servidor.

Art. 25. Os bens permanentes que tiverem sido adquiridos sem destinatarios
previamente estabelecidos, ficardo, inicialmente, sob a guarda da Diviséo de
Patriménio, que posteriormente, mediante solicitacdo especifica de qualquer
Unidade interessada procedera o remanejamento.

Secido V
Da Movimentacdo de Bens Moveis

Art. 26. A movimentacdo de bens patrimoniais moéveis permanentes, dar-se-
a por:

I - transferéncia de carga patrimonial,
Il - remanejamento;

III - necessidade de reparo e manutencéo fora da Unidade em que esta lotado,
quando se tratar de equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos,
comprovadamente, ndo possam ser realizados na Unidade Executora.

Art. 27. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma Unidade
para outra ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou
manutencio sem a autorizacdo prévia da Divisdo de Material.

Art. 28. Para a transferéncia de responsabilidade sobre bem patrimonial ou
remanejamento de bem, o Secretario da pasta ou servidor detentor da
responsabilidade sobre este, devera comunicar a ocorréncia para a Divisdo de
Material que providenciara os ajustes no cadastro dos bens no Sistema de Controle
Patrimonial. A comunicacdo a Divisdo de Material deve ser prévia a consumacao
da movimentacdo do bem e nas situagdes que esta sequéncia néofor realizada os
envolvidos se sujeitardo as penalidades cabiveis.

Art. 29. Qualquer transferéncia de Bens Patrimoniais entre Divisdes (ou
Unidades) da estrutura administrativa da Camara Municipal devera ser realizada
através da assinatura do Termo de Transferéncia pelo: cedente, pelo recebedor e
pelo responsavel pela Divisdo de Material.

Art. 30. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua saida por
exoneracdo, trocade cargo, troca de Setor ou Divisdo, fica obrigado a prestar contas
dos bens sob sua guarda a Divisdo de Material.
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Art. 31. Fica sob a responsabilidade da Divisdo de Patriménio a guarda,
controle, movimentacéo e conservacio dos bens patrimoniais moéveis permanentes
que estejam desativados e localizados nas dependéncias da Camara Municipal.

Secao VI
Do Controle Fisico dos Bens Moveis

Art. 32. A Divisdo de Patriménio devera realizar o controle fisico dos bens
moveis, para tanto deve realizar o seguinte conjunto de procedimentos:

I - o controle de localizacéo: consiste na verificacdo sistematica de onde esta
situado o bem ou servidor responsavel, visando a determinacéo fidedigna das infor-
macdes existentes no cadastro do Sistema de Controle Patrimonial. A divergéncia
constatada entre a localizacdo real dos bens e a que constar no cadastro, deve ser
corrigida pela Divisédo de;

II - o controle do estado de conservacido: consiste no acompanhamento siste-
matico do estado de conservacdo dos bens, com a finalidade de manter a integridade
fisica, observando-se a protecdo contra agentes da natureza, mediante a tomada de
medidas para evitar a corrosdo, oxidacdo, deterioraciao e outros agentes que possam
reduzir sua vida til;

I - o controle da utilizacdo: consiste na identificacdo e na analise das condi-
coes de utilizacdo do bem;

IV - o controle de garantia e manutencéo: consiste no acompanhamento do
vencimentodos prazos de garantia e dos contratos de manutencéo;

V - o controle de seguro: consiste no acompanhamento dos prazos de venci-
mento dos contratos e das apélices de seguro.

Secdao VII
Da Baixa dos Bens Moveis

Art. 33. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Divisdo
de Patriméniodevera adotar os seguintes procedimentos:

I - registrar no Sistema de Controle Patrimonial, no campo “Baixa”, o mo-
tivo, o namerodo processo, a data da autorizacdo de baixa e informar no processo
a baixa realizada;

I - extrair do processo a copia do Documento de Autorizacdo de Baixa € a
relacdo dosbens baixados e arquivar na Diviséo;

III - enviar o processo para a Divisdo de Contabilidade para fins de regis-
tro contabil dabaixa dos bens.

Paragrafo Unico. Quando a baixa for de bem alienado ou inservivel, devera
ser retiradodos mesmos a plaqueta de identificagdo patrimonial e inutiliza-la.
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Secéo VIII
Do Controle dos Bens Imoveis

Art. 34. Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a cada
bem imével umnumero de tombamento.

Paragrafo tnico. O numero de tombamento atribuido a um bem imovel é
certo edefinitivo, ndo podendo ser aproveitado em outro bem.

Art. 35. A Divisdo de Patrimonio mantera cadastro, de todos os bens imoveis
de propriedadeda Camara Municipal.

Secdo IX
Do Inventario Patrimonial

Art. 36. A Divisio de Patriménio podera realizar os seguintes tipos de
inventarios:

[ — de verificacdo: realizado a qualquer tempo, com objetivo de verificar qual-
quer bem ou conjunto de bens, por iniciativa da Divisdo de Material ou a pedido de
qualquer Unidade Administrativa detentora da carga patrimonial;

11 — de transferéncia: realizado quando da mudanca de um titular de funcéo de
confianca detentor da carga patrimonial;

111 — de criacéo: realizado quando da criagdo de uma funcéo de confianca, de
uma Unidade Administrativa;

IV — de extincdo: realizado quando da extin¢éo ou transformacao de uma fun-
cdo de confianca detentora de carga patrimonial, de uma Unidade Administrativa,

V — anual: realizado para comprovar a exatidao dos registros de controle pa-
trimonial de todo patriménio da Camara, demonstrando o acervo de cada detentor
de carga patrimonial e de cada Unidade Administrativa, o valor total do ano anterior
e as variacdes patrimoniais ocorridas no exercicio.

Art. 37. Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda
e qualquer movimentagdo fisica de bens localizados nas Unidades Executoras
abrangidas pelos trabalhos, exceto mediante autorizacéo especifica da Divisdo de
Patrimoénio.

Art. 38. Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens
Patrimoniais e a relacdo dos servidores responsaveis por estes, nas respectivas
unidades, a Divisdo de Patrimonio procedera periodicamente elaboracdo de
inventarios através de verificacdes fisicas.

Art. 39. O Chefe da Divisdo de Patriménio devera realizar inventario sobre os
bens, com freqiiéncia minima de um ano.

§ 1° A Divisdo de Patriménio providenciara o confronto entre as informacoes
contidas em seus registros e as informacées obtidas no inventério em cada Divisao,
e procedera:
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I — Nao havendo discordancia entre as informacoes realizara a elaboracao, em
Dezembro, do Inventario Geral Anual dos bens moveis e imoveis da Camara e reme-
tera a Divisao de Contabilidade com as informacdes suficientes para atualizacdo das
pecas contabeis.

1I - Havendo discordancia entre os registros e a existéncia real dos bens en-
contrados, a Divisdo de Patriménio exigira que o Responsavel pela Unidade Executora
e o servidor responsavel pelo bem efetue diligéncia durante 7 (sete) dias para busca
definitiva dos bens nédo encontrados.

§ 2° Caso o bem ndo seja localizado apos a diligéncia a Divisdo de Patrimémnio
informara impreterivelmente o fato ocorrido ao Presidente da Camara de Vereadores
para abertura de Processo de Sindicancia.

Art. 40. A Divisdo de Patriménio devera apontar no inventario:

I - os bens levantados por detentor de carga patrimonial (Unidade
Administrativaj,

1I - o estado de conservacdo dos bens inventariados, considerando:
a) novo: o bem que se apresentar em perfeito estado de conservacao com
menos de um ano de uso;

b) bom: o bem que se apresentar em plena atividade de acordo com suas
especificacées técnicas e capacidade operacional com mais de um ano de uso;

¢) regular: o bem que apresentar pequenos danos, mantendo-se porém,
util para o fim aque se destina;

d) recuperavel: o bem que esta avariado, sendo viavel economicamente a
sua recuperacao,

e) inservivel: conforme parecer da Comissao de Avaliacdo de Bens.
Il - os bens elencados e néo localizados, serdo considerados extraviados;

IV - os bens que se encontram sem o numero de patrimoénio ou sem o devido
registro patrimonial,

V - o resumo do fechamento contabil dos valores.

Art. 41. A Divisdo de Patriménio devera enviar para o Presidente da Camara
as irregularidades encontradas, para que este tome ciéncia e realize as medidas
cabiveis.

Art. 42. Anualmente a Divisdo de Patriménio, nos termos do § 3° do art. 106
da Lei Federaln® 4.320/ 1964, reavaliara os bens moéveis e imoveis, podendo utilizar-
se para tanto das ferramentas contabeis aprovadas pelo Conseltho Federal de
Contabilidade em seus principios fundamentais.

CAPITULO VIII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 43. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a
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observancia das demais leis, normas e resolucdes competentes, que deverao ser
respeitadas.

Art. 44. Ficara a cargo da Unidade Responsével e da Unidade de Controle
Interno as atualizacdes e alteracdes desta Instrucdo Normativa.

Art. 45. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao
ser obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 46. O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria
interna aferira a fiel observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem
cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Altamira.

Art. 47. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucao Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauracao de processo administrativo para
apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal
de Altamira e demais sancdes previstas na legislacdo pertinente a matéria em
vigor.

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicacao.

Mesa Diretora da Camara Municipal de Altamira/PA, em 26 de maio de
2021.

el

Silvano Fortunato da Silva

} / Presidente

Vanderjaim ntos Leite Maria do Socorro R. do Carmo Thais Miranda Nascimento
Vice P dénte 1° Secretaria 2° Secretaria
V Eladio Farias de Oliveira

3° Secretario




