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RESOLUGAO N. 135, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2012

Institui normas de registro, guarda, manuten¢ao e movimentagéo
dos bens patrimoniais da Camara Municipal de Bebedouro, para
fins de conservagao, contabilizagao e prestacao de contas e da
outras providéncias correlatas.

De autoria da Mesa Diretora

AMESA DA CAMARA MUNICIPAL DE BEBEDOURO/ESTADO DE SAO
PAULO, usando de suas atribuigoes legais, regimentais e constitucionais,
faz saber que a Camara Municipal aprovou e ela promulga a seguinte

Resolugaa:
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1¢ ACamara Municipal de Bebedouro, através do Departamento Admi-
nistrativo e Financeiro, mantera controle efetivo sobre a utilizagéo e a
movimentagao dos bens patrimoniais, nos termos desta resolugao, para
fins de conservagao, contabilizagao e prestagao de contas.

Paragrafo Unico. Para os fins desta resolucao, o Departamento Adminis-
trativo e Financeiro tem como seus responsaveis a diretora administrativa
e financeira e o chefe do Departamento Fipanceiro.

Art. 2¢ Bens patrimoniais permanentes para fins de registro, guarda, con-

“le; manutengao e movimentagao sao todos os bens tangiveis e intangi-

is pertencentes a esta Camara Municipal e que sejam de seu dominio
pleno e direto.

———

Art. 32 Os bens do Ativo Permanente da Camara Municipal serdo controla-
dos através de inventario fisico e dos sistemas informatizados de controle
de bens patrimoniais.

Art. 42 Os bens de terceiros (comodatos e alugados) também serao con-
trolados através de inventario fisico e do sistema informatizado de controle
de bens patrimoniais, € serdao registrados em contas do Sistemna Compen-
sado.

DOS BENS TANGIVEIS

Art. 5% Bens tangiveis s&o aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser méveis & imoveis.

DOS BENS MOVEIS

Art. 62 Sao bens méveis os suscetiveis de movimento proprio ou de remo-
¢do por forga alheia.

DA RESPONSABILIDADE PELOS BENS MOVEIS

Art. 72 S&o responsaveis pelos bens méveis proprios e pelos de terceiros
sob sua guarda:

I - as unidades administrativas (departamentos), através de seus titulares,
quanto ao recebimento, guarda e emprego adequado dos bens; e

II- 0 Departamento Administrativo e Financeiro, quanto & identificagao dos
o bens e a elaboragao, controle e guarda dos documentos referentes a
movimentagao dos bens que estejam sob a guarda das unidades adminis-
trativas (departamentos).

820 uso adequado do bem ¢ de responsabilidade do servidor que o
uuliza diretamente.

Paragrafo Unico. Aresponsabilidade pelo uso adequado dos bens de uso
comum ¢ do titular da unidade administrativa (departamento) onde se en-
contrem os referidos bens, o que nao afasta a referida responsabilidade
dos servidores que os utilizam diretamente.

Art. 920 Departamento Administrativo e Financeiro deverd fixar a relagao
dos bens existentes em cada sala, Termo de Responsabilidade, com seus
respectivos niimeros de inventario, e manté-la atualizada,

Art. 10. O Departamento Administrativo e Financeiro devera formalizar no
sistema de controle de bens patrimoniais o registro de cada uma das movi-
mentagoes de bens méveis ocorridas nas unidades administrativas. (de-
partamentos), respondendo pelas informagdes inseridas.

Art. 11. O Departamento Administrativo e Financeiro confrontara, mensal-
mente, a despesa liquidada com os langamentos de compra efetuados no
sistema de controle de bens patrimoniais, a fim de verificar uma possivel
divergéncia ou auséncia de langamentos entre os dois sistemas.

DAS MOVIMENTACOES DOS BENS MOVEIS

i Art. 12. Para os fins desta Resolugzo, movimentagdes de bens moveis sao
as alteragdes quantitativas ocorridas no conjunto dos bens moveis exis-
| tentes sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa (de-
i partamento), decorrentes das ihcorporagées. baixas ou transferéncias de
bens moveis ocorridos em determinado periodo. 5

Art. 13. Nos registros de incorporagao dos bens méveis deverao constar
aindicag&o de:

|- data da concluséo e custo de fabricagéo;

Il - data da atestagao do recebimento e valor de compra somado ao valor
gasto para colocar o bem em funcionamento, constante da nota fiscal,
fornecedor, nimero da nota fiscal, empenho, processo licitatério bem como
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§ 22 Deverao ser incorporados, ainda que n&o atendam ao critério estabele-
cido noinciso | deste artigo, os mobilidrios considerados como imprescindi-
veis para a atividade do 6rgao, tais como: armarios, arquivos, bancos,
cadeiras, estantes, mesas, sofas e outros correlatos.

Art. 15. Os bens moveis que constituirem parte de um conjunto, jogo ou
colegao poderdo serao incorporados como um Gnico item do patriménio,
devendo constar da descri¢ao a sua composigéo detalhada.

Paragrafo Unico. Serao compreendidos como conjunto, recebendo um
unico nimero de inventario, os bens que possuem as seguintes caracteris-
ticas cumulativamente:

| - apresentem-se em grandes quantidades, sendo passiveis de formarem
lotes;

I - possam ser considerados cormo elementos formadores de um conjunto
devido & natureza de sua utilizagao.

Art. 16. Cada bem ou conjunto de bens incorporado como um item do
patrimonio recebera um numero de identificagao denominado "nimero de
inventario®, o qual seré atribuido em ordem crescente numeérica, sendo ve-
dado que um bem ou conjunto possa ser identificado com o numero de outro
baixado por qualquer motivo.

§ 12 Os bens moveis serdo identificados e assim mantidos pelo Departamen-
to Administrativo e Financeiro, com o auxilio das unidades administrativas
(departamentos) responsaveis pelos bens.

§ 2?Aidentificagao sera feita pela fixagao nos bens do “nimero de inventa-
rio", atraves de plaqueta, conforme a natureza fisica do bem, desde que ndo
o danifique.

Art. 17. O recebimento e a baixa de bens patrimoniais moveis deverao ser
realizados por Comissao de Recebimento e Baixa formada por no minimo 4
(quatro) servidores, e sera responsavel por:

I - conferir 0s bens conforme processo de aquisigao, doagao ou produgao,
e respectivos documentos habeis para comprovagao;

Il - recolher manuais e termos de garantia e seguro dos bens;
11 - verificar a instalagao e testar o funcionamento do bem em questao;

IV - averiguar a capacidade de operagao do servidor que ir4 utilizar o bem,
€ se necessario capacita-lo na utilizag&o;

V - disponibilizar o bem recolhendo o Termo de Responsabilidade emitido
pelo Departamento Administrativo e Financeiro;

Paragrafo unico. A comisséo supracitada sera nomeada por portaria e
devera ser composta exclusivamente por servidores de carreira efetivos.

Art. 18. Aaceitagao de doagao de bens moveis a esta Camara Municipal
dependera de vistoria prévia do bem por servidor indicado pelo Departa-
mento Administrativo e Financeiro.

§ 12O servidor indicado elaborara o Laudo de Vistoria.

§ 220 recebimento condicional do bem doado devera ser formalizado, iden-
tificando-se todas as caracteristicas do mesmo, devendo constar declara-
¢ao do doador de que aceitara sem 6nus para a Camara Municipal, a devo-
lugao do bem no caso de nao aceitagao da doagé&o por qualquer razéo.

Art. 19. Na aceitagao de doagao de bens méveis sem referencial de valor,
0s Mesmos serao valorados por comissao especial de avaliagzo.

DAS BAIXAS DOS BENS MGVEIS

Art. 20. Para os fins desta Resolucéo, baixa é a exclusao de um bem mével
do patriménio da Camara Municipal, em decorréncia de:

| - cessao - modalidade de movimentagao de material do acervo, com trans-
feréncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre érgdos ou
entidades da Administragdo Publica;

Il - alienagao - operagao de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagéo;

llI - outras formas de desfazimento - rentncia ao direito de propriedade do
material, mediante inutilizagao ou abandono.

Paragrafo unico. O material considerado genericamente inservivel, para a
unidade administrativa (departamento), que detém sua posse ou proprieda-
de, deve ser classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condigées de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperacao for possivel e orgar, no &mbito, a
cinquenta por cento de seu valor de mercado;

¢) antieconémico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel - quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade
economica de sua recuperagéo.
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§ 2¢Ainutilizaggo, sempre que necessario, sera feita mediante aut
dos setores especializados, de forma a ter sua eficacia assegurat

§ 32 Os simbolos nacionais, armas, muni¢Ges e materiais pirotécnic
rao inutilizados em conformidade com a legislagao especifica.

Art. 24. Ainutilizag&o e o abandono de material serdo documentad
diante Termos de Inutilizagéo ou de Justificativa de Abandono, os
integrar&o o respectivo processo de desfazimento.

Art. 25. Acompeténcia para indicar as situagbes de baixa por obsoles:
imprestabilidade e desuso ¢ da unidade administrativa responsav
partamento) pelo bem, a qual formalizara processo dirigido ao De
mento Administrativo e Financeiro, que providenciara os procedin
necessarios a disponibilizagao e ao devido registro no sistermna de ct
de bens patrimoniais.

Paragrafo unico. A baixa definitiva do bem somente podera ocorre
decis@o do ordenador de despesa com a devida justificativa |
destinagéo final do bem.

DAS TRANSFERENCIAS DOS BENS MOVEIS

Art. 26. Para os fins desta resolugao, transferéncia de bens mov:
transferéncia da guarda e da responsabilidade por determinados b
uma unidade administrativa (departamento) para outra unidade admi
tiva (departamento).

Art. 27. Oregistro e a formalizagao das referidas transferéncias se
pela emissdo do Documento de Transferéncia Patrimonial - Departa
Administrativo e Financeiro -, o qual instruira o processo de transfer

Paragrafo unico. A transferéncia de bens méveis entre unidades
nistrativas (departamentos) somente sera efetivada apos o regis
aceitagao do bem pelo Departamento Administrativo e Financeiro.
DOINVENTARIO FiSICO
Art. 28. Para os fins desta resolugao, inventario fisico é a consta
das existéncias fisicas, no que couber, de bens moveis proprios
terceiros, sob a responsabilidade das unidades administrativas (de
mentos), que devera ter por base o inventario emitido pelo Sister
Controle de Bens Patrimoniais, para fins de controle fisico e atualizag
controle contabil sobre estes bens.
Art. 29. O inventario fisico tera por objetivo:

| - relacionar os bens de carater permanente que estdo sob o domii
entidade; -

Il - aferir a existéncia e localizagao dos mesmos;

Il - apontar os responsaveis e o eslado de conservagao de cada um ¢
IV - enviar itens que necessitem de reparos para manutengao;

V - relacionar os itens passiveis de alienagdo ou descarle;

VI - apresentar analiticamente os itens correspondentes aos valor:
imobilizado apresentados no balango;

Art. 30. Deverd ser realizado ordinariamente 01 {um) inventario fisi
bens moveis por exercicio, na data base de 31 de dezembro.

Parégrafo tnico. Sempre que houver substlitui¢ao do titular da uni
administrativa (departamento), devera ser efetuado novo inventario
desta unidade.

Art. 31. AComissao de Recebimento e Baixa apresentara relatorio co
sivo do inventario fisico de bens méveis na forma de Relatério de Inv
rio, devidamente assinado pelos membros.

§ 12O Relatdrio de Inventério deve conter as seguintes informagoes,
Outras julgadas necessarias pelos membros da comissao:

|- quantidade de bens inventariados na unidade e valor total dos ber

Il - descrigao, numero de inve lario, estado de conservagao e val
cada bem constante do invents,

Il - descrigao, numero de inventario, estado de conservagao e val
cada bem constante do inventario que nao foi localizado, e a justific
para a nao formalizagao da baixa;

IV - bens encontrados e nao inventariados e a justificativa para a
inventariagdo.

§ 220 Departamento Administrativo e Financeiro, em conjunto com u
des administrativas (deparlamentos) deverao sanar as possiveis impr
edades apds o recebimento do Relatério de Inventério

DOS BENS INTANGIVEIS

Art. 32. Para os fins desla resolucao, bens intangiveis sao os direitos
tenham por objeto bens incorpéreos.

Art. 33. Serdo inventariados como intangiveis, entre outros, as pater

0s softwares customizados, os programas e sistemas corporat
informatizados desenvolvidos por enlidade municipal ou para ela licer
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contrem os referidos bens, o que nao afasta a referida responsabilidade
dos servidores que os ulilizam diretamente.

Art. 920 Departamento Administrativo e Financeiro devera fixar a relagéo
dos bens exislentes em cada sala, Termo de Responsabilidade, com seus
respectivos nimeros de invenlario, e manté-la atualizada.

Art. 10. O Departamento Administrativo e Financeiro devera formalizar no
sistema de controle de bens patrimoniais o registro de cada uma das movi-
mentagoes de bens méveis ocorridas nas unidades administrativas (de-
partamentos), respondendo pelas informagoes inseridas.

Art. 11. O Deparlamento Administrativo e Financeiro confrontara, mensal-
mente, a despesa liquidada com os langamentos de compra efetuados no
sistema de controle de bens patrimoniais, a fim de verificar uma possivel
divergéncia ou auséncia de langamentos entre os dois sistemas.

DAS MOVIMENTACOES DOS BENS MOVEIS

Art. 12. Para os fins desta Resolugao, movimentagdes de bens moéveis sao
as alleragbes quantitativas ocorridas no conjunto dos bens moveis exis-
tentes sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa (de-
partamento), decorrentes das incorporagdes, baixas ou transferéncias de
bens méveis ocorridos em determinado periodo.

Art. 13. Nos registros de incorporagao dos bens moveis deverao constar
aindicagao de:

| - data da conclusao e custo de fabricagao;

I - data da atestagao do recebimento e valor de compra somado ao valor
gasto para colocar o bem em funcionamento, constante da nota fiscal,
fornecedor, numero da nota fiscal, empenho, processo licitatério bem como
a fonte de recursos;

il - data da permuta e valor do bem, constante do termo de permuta;

IV - data da aceitagao da doagéo e valor do bem, constante do termo de
doagéo.

Art 4. Serao incorporados 0s bens moveis que atenderem simultanea-
m 105 seguintes critérios:

| - 0s bens cujo custo de fabricag&o ou o valor unitario, independente da
forma de aquisigao, seja superior a 35% (trinta e cinco por cento) do
salario minimo vigente a época da incorporagao;

Il - 0s bens cuja durabilidade seja superior a 02 (dois) anos nas entidades
regidas pela Lei Federal n. 4.320/64.

§ 12 Os bens adquiridos como pegas ou paries destinadas a agregarem-se
aoutros bens ja inventariados, para incrementar-lhes a poténcia, a capaci-
dade ou o desempenho e ainda que aumentem o seu tempo de vida atil
econdimica ou para subslituir uma pega avariada, seréo acrescidos ao
valor do referido bem;

DAS BAIXAS DOS BENS MOVEIS

Arl. 20. Para os fins desla Resolugéo, baixa € a exclusao de um bem movel
do patriménio da Camara Municipal, em decorréncia de:

| - cessao - modalidade de movimentagao de material do acervo, com lrans-
feréncia gratuita de posse e troca de responsabilidade, entre &érgaos ou
entidades da Administragao Publica;

Il - alienagao - operag@o de transferéncia do direito de propriedade do
material, mediante venda, permuta ou doagao;

1l - outras formas de desfazimento - rentincia ao direito de propriedade do
material, mediante inutilizagao ou abandono.

Paragrafo Gnico. O material considerado genericamente inservivel, para a
unidade administrativa (departamento), que detém sua posse ou proprieda-
de, deve ser classificado como:

a) ocioso - quando, embora em perfeitas condigoes de uso, nao estiver
sendo aproveitado;

b) recuperavel - quando sua recuperagéo for possivel e orgar, no ambito, a
cinglenta por cento de seu valor de mercado;

¢) anliecondmico - quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

d) irrecuperavel - quando naoc mais puder ser utilizado para o fimaque se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em raz&o da inviabilidade
econdmica de sua recuperagao.

Art. 21. O malerial classificado como ocioso ou recuperavel sera cedido a
outras unidades administrativas (departamentos) que dele necessitem.

Paragrafo Unico. A cessao serd efetivada mediante Termo de Transferén-
cia, do qual constarao a indicago de transferéncia de carga patrimonial, da
unidade cedente para a cessionaria e o valor de aquisi¢do ou custo de
produgao.

Art. 22. No interesse publico, devidamente justificado pela autoridade com-
petente, o malerial disponivel para permuta podera entrar como parte do
pagamento de outro a ser adquirido, condigées que deverdo constar do
edital de licitagao.

Art. 23, Verificada a impossibilidade de recuperagéo de determinado bem
que for classificado como irrecuperavel, a Comissao de Recebimento e
Baixa delerminara sua descarga patrimonial e sua inutilizagéo ou abandono,
apos a relirada das partes economicamente aproveilaveis, porventura exis-
tentes, que serdo incorporados ao patrimonio.

§ 12 A inutilizagéo consiste na destruigao total ou parcial de material que
ofereca ameaga vilal para pessoas, risco de prejuizo ecologico ou incon-
venientes de qualquer natureza.

Art. 31. A Comissao de Recebimento e Baixa apresentara relalorio conc
sivo do inventario fisico de bens moveis na forma de Relatorio de Inver
rio, devidamente assinado pelos membros.

§ 120 Relatorio de Invenlario deve conler as seguintes informagoes, er
outras julgadas necessarias pelos membros da comissao:

| - quantidade de bens inventariados na unidade e valor total dos beng

Il - descrigao, numero de invenlario, estado de conservagao e valol
cada bem constante do inventario;

1l - descrigao, nimero de inventario, estado de conservagao e valol
cada bem constante do inventario que nao foi localizado, e & justifica
para a nao formalizagao da baixa;

IV - bens encontrados e nao inventariados e a justificativa para a |
inventariagao.

§ 22 O Departamento Administrativo e Financeiro, em conjunto comun
des administrativas (departamentos) deverao sanar as possiveis imprc
edades apds o recebimento do Relatério de Invenlario

DOS BENS INTANGIVEIS

Art. 32, Para os fins desta resolugéo, bens intangiveis sao os direitos
tenham por objeto bens incorporeos.

Art. 33. Seréo inventariados como inlangiveis, entre oulros, as pater
os softwares customizados, os programas e sistemas corporat
informatizados desenvolvidos por enlidade municipal ou para ela licer
dos.

Art. 34. O Departamento Administrativo e Financeiro registrara no sist
de controle de bens patrimoniais os bens intangiveis que esliverem s
responsabilidade ou gestao das unidades administralivas (departan
tos).

Art. 35. Os bens intangiveis serao inventariados e controlados como t
moveis, no que couber, nos crilérios estabelecidos nesta resolugao, r
bendo, inclusive, identificagao numérica que sera fixada nos docume
comprobalorios dos direilos de propriedade, uso e dos demais possi
aos referidos bens.

DA ATUALIZAGAO DE VALORES

Art. 36. Para fins desta resolugao, avaliagao € o ajuste ao valor de me
do ou de consenso entre as parles para bens do ativo, quando ess
inferior ao valor liquido contabil.

Art. 37. As reavaliagdes devem ser feitas ulilizando-se o valor justo
value) ou o valor de mercado na dala de encerramento do Bale
Patrimonial, pelo menos:

(Continuagao na pagina A
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sntinuagdo da pdgina A-08) )
inualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mer-
jo variarem significativamente em relagéo aos valores anteriormente
jistrados;
a cada quatro anos, para as demais contas ou grupos de contas.
ragrafo tnico. Caberd & Comissao constituida por esta resolugéo a
erida avaliagéo, a qual devera elaborar o Jaudo de avaliagao contendo,
minimo, as seguintes informagdes:
documentagdo com descrigéo detalhada de cada bem avaliado;
-a identificago contabil do bem;
- critérios utilizados para avaliagéo e sua respectiva fundamentagao;
- vida util remanescente do bem;
- data de avaliagao; e
| - a identificagao do responsavel pelo teste de recuperabilidade.

DAS DEPRECIACOES E AMORTIZAGOES

rt. 38. Para fins desta resolugao, depreciagao éa redugdo do valor dos
ens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, acao da

natureza ou obsolescéncia.

Art. 39. Para fins desta resolugdo, amortizagdo é a redugéo do valor aplica-
do na aquisicao de direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive
ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragao limitada, ou cujo
objeto sejam bens de utilizagao por prazo legal ou contratualmente limitado.

Art. 40. A depreciagdo inicia-se no més seguinte & colocagdo do bem em
condicdes de uso, ndo havendo para os bens da entidade depreciagdo em
fragdo menor que um més.

Art. 41. A taxa de depreciagdo do més pode ser ajustada pro rata em
relagéo & quantidade de dias corridos a partir da data que o bem se tornou
disponivel para uso.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42. Os responsaveis pelas Unidades Administrativas (departamentos)
tdm o dever de zelar pela’boa guarda e conservagéo dos bens sob sua
responsabilidade e, nos casos de dano ou extravio, devera instituir
sindicancia para apuragéo dos fatos.

Art. 43. O responsavel pelos bens recebidosyfe’ré o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para conferir a relagdo daqueles sob sua guarda.

Paragrafo inico. Caso a conferéncia prevista no caput deste artigo nao
seja efetuada no prazo nele estipulado, a relagdo dos bens serd considera-

da aceita tacitamente.

Art. 44. E dever de todo servidor comunicar imediatamente ao servidor
responsével pela Unidade Administrativa (departamento) qualquer irregu-
laridade ocorrida com os materiais permanentes entregues aos seus cui-
dados.

Art. 45. Os problemas ocorridos com 0s bens patrimoniais da Camara
ficarao a cargo do Departamento Administrativo e Financeiro, ouvida a
ComissAo a que alude esta Resolugéo, para tomar as providéncias que se
fizerem necessarias e definidas em norma pertinente.

Art. 46. As despesas decorrentes da execugao da presente resolugao
correrdo por conta de dotacéo propria consignada no orgamento vigente,
suplementada, se necessario.

Art. 47. Esta Resolugao entrard em vigor na data de sua publicagao.

Bebedouro, Capital Nacional da Laranja, 10 de dezembro de 2012.

Carlos Renato Serotine
PRESIDENTE

Sebastiana Maria R. T. de Camargo
22 SECRETARIA
“Deus seja Louvado”

Nelson Sanchez Filho
12 SECRETARIO




