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l Camara Municipal de Rio Bananal

s tado do Bspirtto Santo

RESOLUCAQ N°0072/2003 DE 09 DE DEZEMBRO 2003.

“ESTABELECE NORMAS PARA DESENVOLVIMENTO
DAS ATIVIDADES DE ADMINISTRACAO DE
MATERIAL E ADMINISTRACAC PATRIMONIAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE RIO BANANAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO BANANAL,,
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando de suas atnbuicdes legais.

Fago saber que a Camara aprovou e eu promulgo a seguinte Resolu¢io:
Art. 1° - Ficam instituidas e aprovadas hbr!mas para desenvolvimento das
atividades de administragio de material e administra¢io patrimonial desta CAmara Municipal, na

forma dos anexos que integram esta Resolucio.

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Art. 3° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Rio Bananal, Estado do Espirito Santo, aos nove dias do
més de dezembro do ano de dots mil e trés.

PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

REGISTRADO E PUBLICADO, DATA SUPRA.

RKODRIGUF
INTSTRACAO E FINANCAS
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Camara Municipal de Rio Bananal

L:stado do Espirtto Santo

NORMAS DE ADMINISTRACAO DE MATERIAL E ADMINISTRACAQO
PATRIMONIAL

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - As atividades ligadas a4 compra, recebimento, distribuigdo e controle do

material serdo exercidas pela Secretana de Administragio e Finangas, nos termos da resolugio
n°0056/1996 de 10/12/1996.

Art. 2° - O Controle de Bens, para melhor desempenho das fun¢des dos servidores
responsaveis, subdivide-se em Controle de Bens do Almoxarifado e Controle de Bens do
Patrimdnio.

Art. 3° - Cabera ao Secretario de Administragdo e Finangas a atividade de compra
do matenal solicitado, promovendo o controle dos bens do Almoxarifado e controle dos Bens de
patrimonio. -
Paragrafo unico — O controle dos bens de almoxarifado e controle dos bens de

patrimonio, deverdo ser preferencialmente realizadas por servidores distintos, nomeados para os
fins especificos.

Art. 4° - Compete ao responsavel pelo Controle de Bens do Almoxarifado as
atividades de:

| - Recebimento das Sohcitagdes de Compra.

1 - Preparo do Pedido de Compra de Material de Consumo;

lII - Preparo do Pedido de Aquisicdo de Servigos;

IV - Controle Gerencial do Matenal;

V - Catalogac¢do do material de Consumo;

VI - Conferéncia do Matenal;

VII - Recebimento do Material de Consumo e Permanente;

VIII - Registro;

IX - Armazenagem;

X - Inventano.

Art. 5° - Compete ao responsavel pelo Controle de Bens de Patriménio as
atividades de:

1 - Preparo do Pedidos de Compra de matenal permanente;
Il - Controle do Matena! permanente;

{1l - Conferéncia do material permanente;

IV - Registro patrimonial,

V - Distribuigdo do material permanente;

VI - Inventanio do Material Permanente.
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CAPi_TULO 11
DA REQUISICAQO DE MATERIAL

Art. 6° - Todo matenal sera solicitado ao responsavel pelo Controle de Bens
Almoxanfado.

Art. 7° - A requisi¢do de matenal podera ser feita diannamente sendo que o material
sera disponibilizado no dia posterior ao requisitado.

Paragrafo unico — No caso de ndo existir saldo suficiente nos estoques, o material
sera fornecido nos prazos legais necessarios a obten¢do do mesmo.

CAPITULO Iil
DA COMPRA DE MATERIAL

Art. 8° - a compra de material sera para se repor o material de estoque ou adquirir
um material especifico. |

Art. 9° — O responsavel pelo Controle de Bens do Almoxarnfado vertficara,
regularmente, a necessidade de reposi¢ido de estoque, se encarregara das providéncias necessarias
no sentido de classificar e catalogar o material solicitado e encaminhara diretamente ao Secretario
de Administragido e Financas o pedido de compra de material de estoque.

Art. 10 — O Secretario de Administragio e Finangas constando a real necessidade
da aquisigdo do material solicitado, apos a aprovacdo prévia da Presidéncia da Cimara
Municipal, efetuara a aquisi¢do do matenal.

Art. 11 — Em se tratando de compra de matenal permanente, o responsavel
Controle de Bens de Patrimidnio, apds o recebimento da solicitagdo, efetuara o pedido ao

Secretario de Administragdo, sendo a compra de material permanente realizada na forma do
artigo anterior.

Paragrafo inico — Qualquer aquisigdo de materiais permanentes devera, onde for o
caso, indicar 0s materiais de consumo necessarios as atividades dos mesmos.

Art. 12 — Em se tratando de aquisi¢do de Servigos, o responsavel pelo controle de
Bens Almoxarifado, apos o recebimento da solicitagdo, providenciari a classificacio e efetuara o
pedido de aquisi¢io de servigos, na forma do art. 10 desta Resolugéo.
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Camara Municipal de Rio Bananal

L stado do bspirito Santo

_CAPiTULO IV
DA CLASSIFICACAQO E DESCRICAO DO MATERIAL

SECAO 1 )
DA CLASSIFICACAO

Art 13 — Para efeito desta Resolugio, entende-se como:

a) Material de Consumo

Aquele que, em razio de seu uso corrente e da definigdo conferida pela Let Federal n® 4.320/64,
perde normalmente sua identidade fisica e / ou tem sua utihizagdo limntada a dois anos.

b) Material Permanente

Aquele que, em razdo do seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e /ou tem uma
durabilidade superior a dois anos.

Art. 14 — Para 1dentificagio do material permanente serio adotados os seguintes
.’ parametros excludentes, tomados em conjunto:

a) Durabilidade

Quando o material em uso normal perde ou tem reduzido as suas condigdes de funcionamento, no
prazo maximo de dois anos;

b) Fragilidade
Cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser quebradico ou deformavel, caracterizando-se
pela irrecuperabilidade e /ou perda de sua identidade.

¢) Perecibilidade
Quando sujeito a modificagdes (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora e perde svua caracteristica
normal de uso;

d)Incorporabilidade

Quando destinado a incorpora¢@o a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
‘ caracteristicas do principal;

e)Tranformabilidade
Quando adquirido para fim de transformacio.

Art. 15 — A despesa com confecgdo de matenal por encomenda sO6 devera ser
classificada como Servigos de Terceiros se for fomecida, por esta Camara, a matéria prima. Caso
contrano devera ser classificada como material de consumo ou permanente.

Paragrafo unico — No caso de confecgdo de formularios com o fornecimento de
maténa prima pela Administragdo, a despesa devera ser classificada como servigos de terceiros.

Sendo a maténa prima fornecida pelo proprio contratado, a despesa dev caracterizada
como matenal de consumo.
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SECAO II
DA DESCRICAO DO MATERIAL

Art. 16 — A Secretana de Administragio de Finangas, na compra de material de
consumo . descrevera ¢ matenal através do método descritive que compreende o nome
padronizado, a descrigdo complementar e a 1dentificag&o auxihar.

§ 1° - No nome padronizado ndo se deve uttlizar palavra generica, girias ou
regionalismos, o nome do fornecedor ou marca do produto, palavras estrangeiras e palavras no
aumentativo.

§ 2° - A descnigdo complementar € o detathamento dos matenais identificando a
materia-prima, o acabamento, as dimensdes, as cores e a utithzacio do matenal.

§ 3° - A identificacdo auxiliar destina-se a complementar os dados ja existentes

informando as caracteristicas de preservagdo, embalagem, acondicionamento e unidade de
estocagem.

Art. 17 — Quando se tratar de descrigdo de matenal que exya maiores
conhecimentos técnicos poderdo ser juntados ao pedido os elementos necessarios tais como:
modelos, graficos, desenhos, prospectos e amostras. |

Art. 18 — O responsavel pelo controle de bens de patnimoénio, quando da

elaboragio do pedido de compra de matenal permanente utilizara, sempre que possivel, o método
descritivo.

CAPITULOV
DO RECEBIMENTO

SECAO |
DO RECEBIMENTO PROVISORIO DE MATERIAL

Art. 19 — Recebimento provisonio € o ato pelo qual o matenal encomendado é
entregue a Camara, no local previamente designado, ndo implicando em sua aceitagio.

Art. 20 — Todo matenal adquirido por esta Camara, seja consumo ou permanente,
transitara pelo Controle de Bens Almoxarifado, que fara a conferéncia quantitativa e atestara o
recebimento provisoro através de carimbo padronizado.

Art. 21 — Os matenais que, devido sua natureza, volume ou peso, devam ser

entregues nos proprios locais de utilizacdo terdo também o seu recebimento provisorio executado
pelo setor solicitante.

Art. 22 — Os documentos habeis para o recebimento provisorio so:
- Nota Fiscal, Fatura e Nota Fiscal / Fatura;

- Termo de Cessio / Doagido,
-Guta de Remessa de Material ou Nota de Transferéncia.
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Art. 23 — No ato do recebimento provisorno, o material devera estar acompanhado
obrigatoriamente do documento habil, que descreveri corretamente o matenal, quantidade,
unidade medida, pre¢os unitario e total, como também do processo referente & compra.

Art. 24 — O responsavel pelo Controle de Bens do Almoxanfado, no ato de
recebimento provisorio efetuara a conferéncia quantitativa do bem, observando o correto
preenchimento do documento fiscal, segundo a legislacdo em vigor.

Art. 25 — Em se tratando de matenal permanente, serd efetuado o recebimento

provisorio e as etapas posteriores serdo acompanhadas pelo responsavel pelo Controle de Bens de
Patrimonio.

SECAQ IT
DO RECEBIMENTO DEFINITIVO DO MATERIAL (ACEITE)

Art. 26 — Acelte € o ato onde se declara, na documentagao fiscal, que o material
recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

Art. 27 — O responsavel pelo recebimento-definitivo do material procedera a
conferéncia do matenal com base nas especifica¢cdes constantes no Documento Fiscal e no
processo referente a compra.

Art. 28 — Se o matenal depender de exame qualitativo para sua aceitagdo, o
responsavel pelo Controle de Bens Almoxarifado indicara esta condicdo no documento de
entrega do fornecedor e solicitara, no prazo maximo de 48 horas apds o recebimento provisorio,
a0 setor requisitante, providéncias necessarias para o aceite definitivo no prazo de 5 (cinco) dias.

Art. 29 — Caso ndo seja ermtido o laudo técnico especializado no prazo maximo de
5 (cinco) dias a partir da data da solicitagdo, a inspegio sera feita pelo responsavel pelo Controle
de bens do Almoxarifado que fara o recebimento definitivo. Contudo a responsabilidade por
qualquer irregularidade constatada a posteriori sera do setor requisitante.

Art. 30 - Quando o material ndo for aceito, total ou parcialmente, por qualquer
motivo, o responsavel pelo Controle de Bens Almoxanfado devera devolvé-lo, em até 48 horas
depois de constatada a irregularidade, ao fornecedor para que este regularize a entrega.

Pardgrafo unico — Eventuais problemas com o fornecimento de material serdo

imediatamentie comunicados ao Secretario de Administragdo e Finangas, responsavel pelas
Compras, para que este tome as providéncias necessarias.

Art. 31 — O material referente a Suprimento de Fundos devera obngatoriamente
ser registrados nos controles de Bens Almoxarifado de forma que as colunas de entrada e saida
do relatorio de prestagio de contas do almoxarifado estejam compativeis com as contas contabeis
constantes do plano de contas facilitando assim o controle contabil.
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Art. 32 — O material de consumo imediato, ou seja, que ndo seja estocavel ou ndo

possa ser, sera obrigatonamente registrado no Controle de Bens Almoxanfado através do
documento habil cuja aceita¢io definitiva dependera do setor solicitante.

Art. 33 — Em se tratando de matenal permanente, o aceite definitivo sera efetuado

pelo responsavel pelo Controle de Bens do Patrimonio que também se encarregara dos registros
patrimoniais adequados.

CAPITULO VI
DA ARMAZENAGEM

Art. 34 - Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sido:

a) Os matenais estocados ha mais tempo devem ser fomecidos em primeiro lugar com a
finalidade de evitar 0 envelhecimento do estoque;

b) Os materiais que possuem grande movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo da Area de expedi¢iio e os de pequena movimentagdo devem ser
estocados na parte mats afastada da area de expedicio;

¢) Os mateniais Jamais devem ser estocados em contato direto como o piso;

d) Os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos contra a acio
dos perigos mecanicos ou das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos;

e) A arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagio de pessoal especializado para combater incéndios;

) Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
tfacilitar a movimentac&o e inventario;

g) Os maiores pesados e /ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes ¢ nos estrados, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao;

h) Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasifio da utilizacio;

1) Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura da
pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressio decorrente.

CAPITULO VI
DA DISTRIBUICAO DO MATERIAL

Art. 35 — Distribuigio € o processo pelo qual se faz chegar o material solicitado em
perfeitas condi¢des ao usudrio.

Art. 36 — Em se tratando de material de consumo pertencente aos estoques, 0
instrumento habil é a Requisi¢do de Material.

Art. 37 — No caso de material de Consumo inexistente em estoque, a
Requisi¢do de Material serd encaminhada ao responsavel para realizacido da co
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Art. 38 — Sendo o material permanente, a saida no Controle de Bens do
Almoxanfado sera registrada diretamente no Controle de Bens de Patrimdnio, sendo que o seu

responsavel se encarregard de distribuir fisicamente o material e emitir o respectivo termo de
responsabilidade.

CAPITULO VIII
DO REGISTRO DO MATERIAL

Art. 39 — Todo matenal sera registrado individualmente no Controle de Bens do
Almoxarifado, com os seus respectivos langamentos devidamente atualizados.

Art. 40 — As incorporagdes orgamentanas, ou seja, aquelas cuja nota de empenho
tenham sido emitidas no proprio exercicio serdo langadas nos registros do Controle de Bens do
Almoxarnifado na coluna de entradas orgamentdrias tendo por base o documento fiscal e o
processo referente a compra.

Art. 41 — As incorporacdes extra-orcamentarias, que sdo aquelas que independem
da execu¢do do orcamento no exercicto, serio registradas na coluna de entrada extra-
orcamentarias. Sao elas:

a) Aquisicdo por restos a Pagar ndo processados (ndo liquidados).
O documento habil sera o documento fiscal.

b) Retorno de Materal de consumo requisitado e ndo consumido.
O lancamento sera feito por base ¢ documento Devolugdo de Material de Consumo.

¢) Doacgio.
O langamento sera baseado no termo de doagio.

Art. 42 - As desincomoragdes sdo as operagdes de baixa de matertal de consumo
que irdo representar as saidas no relatério de prestagio de contas mensal do Controle de Bens
do Almoxarifado.

a) Baixas por Requisicio — sera efetuada pelo consumo interno dos setores ou
individualmente de servidores, vereadores da Camara.

b) Devolucgio a fornecedores — ocorre quando o material € recebido, aceito e postenormente €
detectado que o mesmo nio condiz com o que for comprado. Somente acontecera quando o
fornecedor ndo efetuar a troca imediata da mercadona,

a) Saneamento de estoque - Penodicamente o responsavel pelo controle de bens do
almoxarifado levantara a relacdo dos itens que ndo sio mais necessarios a esta Corte e
solicitara ao Ordenador de Despesa autorizacdo para retira-los do estoque.

/
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SECAO1
DO REGISTRO DO MATERIAL PERMANENTE

Art. 43 — Para efeito de identificagio e controle, 0s equipamentos € materiais
permanentes receberdo nimeros seqiienciais de registro patrimonial.

Art. 44 - O numero de registro patrimonial devera ser aposto ao material mediante
fixacdo de plaqueta apropriada e, nos casos onde ndo for possivel a utilizagio da plaqueta, atraves
de gravacéo.

Art. 45 — Para 0 matenal bibliografico, o numero de registro patrimonial podera
ser aposto mediante canimbo.

CAPITULO IX
DO CONTROLE

SECAQ1 |
DO CONTROLE DO MATERIAL DE CONSUMO

Art. 46 - Mensalmente serdo elaborados o relatono de Consumo por setores,
servidores ou Vereadores, a Prestacio de Contas Mensal do responsavel pelo controle de bens do
almoxarifado e o Relatorio de Entradas que deverdo ser encaminhados ao Setor Contabil, até o 2°
dia util do més subseqiiente.

Art. 47 — O relatonio de entradas tera uma via afixada no quadro de avisos na
entrada desta Camara para efeito de cumpnmento do principio da publicidade conforme preceitua
a Le1 8.666/93 e suas alteragdes posteriores.

Art. 48 — Anualmente sera nomeada Comissdo com numero minimo de trés
membros, sendo um o responsavel pelo controle de bens do Almoxanfado, a qual efetuara o

inventanio fisico objetivando venficar a exatidao dos saldos fisicos e as condigdes dos materiais
estocados e emitira 0 Relaténo de Prestagdo de Contas Anual do Controle de Bens do
Almoxarifado que sera encaminhado ao Setor Contabil, até o 2° dia util do ano subsequente.

Art. 49 - O responsavel pelo Controle de Bens do Almoxarifado acompanhara
periodicamente os niveis de estoque para efeito de planejamento da renovagido dos estoques.

SECAQ I
DO CONTROLE DE MATERIAL PERMANENTE

Art. 50 — O responsavel pelo de Controle de Bens de Patrimoénio efetuara,
penodicamente, levantamento dos equipamentos € matenais permanentes eny uso junto as
diversas unidades desta Camara, com a finalidade de constatar os aspgct uantitativos e
qualitativos desses.
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Paragrafo unico — Semestraimente, o responsavel pelo Controle de Bens de
Patrimonto procedera ao inventario dos Bens Patrimoniais para efetto de balanco.

Art. S1 — Nenhum bem movel permanente podera ser distnbuido ou redistribuido
sem previa comunicagao ao responsavel pelo Controle de Bens de Patrimonio que se encarregara
da emussdo do respectivo termo de responsabilidade.

Art. 52 — Sera responsabihizado por omissdo o servidor que ndo comunicar a
alteracio na iotacdo de um bem movel sob sua guarda.

Art. 533 - A saida de um bem movel das dependéncias da Camara Mumcipal,
somente podera se processar apos ciéncia do responsavel pelo Controle de Bens de Patrimonio
atraves de formulario proprio, devidamente autorizado pelo Presidente da Cimara Municipal.

Art, 54 — As ocorrénctas constatadas pelo Controle de bens de Patrimoémo, quando
da conferéncia semestral dos bens patrimoniais serdo comunicadas por escrito ao Secretario de
Administracio e Financas, para providéncias cabiveis.

SECAO 11
DO INVENTARIO

Art. 55 — O 1inventano € o nstrumento de controle que tem por finalidade
confirmar a existéncia fisica e a venficagdo dos equipamentos € materiais permanentes em uso
da Camara Municipal, de forma a possibilitar:

1 — o levantamento de valor dos bens patnimonials em uso;

11 - a listagem atuahizada da carga patrimonial da Camara:

llf — as condigdes fisicas/funcionais do acervo:;

IV — as necesstdades de manutengdo, reparos ou reposigoes.

Art. 56 — Os inventanos podem ter as seguintes caracteristicas:

I - Inventano de passagem de responsabilidade: sera emitido sempre que ocotrer
mudanga da Mesa Diretora da Camara Municipal; |

I — Inventario anual: destinado a venficar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo da Camara;

fil - wmventario eventual: serd realizado em qualquer época, por iniciativa da
Presidéncia da Camara ou do secretario de Administra¢do e Financas.

§ 1° - O Presidente desta Camara Municipal, no prazo maximo de 30 (trinta) dias
da data de publicagdio desta Resolugdo, nomeara Comissdo na forma do art. 59 desta Resolugio,

para realizagdo de inventario micial para identificagdo e registro dos bens que se encontram no
acervo patnmomal desta Camara.

s — e g ey ppp——.

[ K Jodo Costianoe. oL Sac Sebasnng Roo Baaoanad-ES - t’[x |




N i ¥ ]
-

Camara Municipal de Rio Bananal

i't.:ﬁlw;h} du if.répfi‘ilt‘r ;‘“;:;mll_'i

§ 2 ° - A assinatura pelo gestor do Termo de Responsabilidade constante no
Inventario, implicard na aceitagdo tacita e considerar-se-a como correta a relagdo de bens
patrimoniais assinados, assumindo o signatario, toda responsabilidade pelos bens ali descntos.

Art. 57 — No inventarto, para a perfeita caracterizagdo dos bens patrimoniais,
figurarjo:

I - no cabegaltho:

a) Tipo do inventaro;

b) Data de emissdo do inventano.

Il — no corpo do relatono:

a) Numero de registro patrimonial;

b) Data da aquisigao;

¢) Valor de aquisiciao, custo de producio, valor de reavaliacio;
d) Descricdao padronizada,

¢) Estado fisico/funcional do bem,

§ 1° - A descrigdo padronizada contemplara apenas um bem patrimomal por
registro e sera composto, no minimo, de:

a) Nome do objeto;

b) Caracteristica principal;

c) Material de que é feito;

d) Modelo;

e) Nome do fabricante;

f) Numero de registro;

g) Nome da empresa vendedora;

h) Noamero da nota fiscal.

Art. 58 — A conferéncia dos Inventinos far-se-a através de comissdo que tera,
entre outras, as seguintes atribuicoes:

I — conferir os bens patrimomais existentes na Cimara, a vista dos dados
cadastrais;

Il - promover o exame fisico dos bens quanto a especificacido, quantidade, estado
de conservagido e valor;

Il - completar, retificar, avaliar e regularizar o registro e as especificacoes e
proceder a qualquer outra anotacdo relacionada aos bens patrimoniais, sempre que preciso; €

IV — apresentar, quando necessario, relatoro circunstanciado dos fatos apurados
nos levantamentos realizados.

Art. 59 — A Comissdo de Inventano sera constituida, no minimo, de 03 (trés)
servidores, conhecedores da area de patrimonio, dos quais um, obnigatoriamente, pertencera ao
controle de bens de Patrimoénio.
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Paragrafo unico — As Comissdes de Inventano poderio ser designadas em carater

permanentes ou temporario, a critério da Presidéncia da Camara.

Art. 60 - Os bens patrimoniais nio localizados no dia da venficagio fisica, sem
justificativa do seu responsavel, ou com justificativa ndo aceita pela Comissdo de Inventano,
serdo considerados extraviados e, nessa condigdo, serdo tomadas as providéncias cabiveis.

Art. 61 —Ao ser detectada, pela Comissdo de Inventario, a existéncia fisica de bens
patrimomais julgados desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondomicos, sera

relatado, imediatamente, o fato ao Prestdente da Cdmara para as providéncias cabiveis.

- Art. 62 — O inventario anual desta Camara sera encaminhado ao setor contabil do
Municipio e ao Egrégio Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, nas datas estipuladas.

SECAO IV )
DO CONTROLE GERAL DA FISCALIZACAQ

Art. 63 — O controle geral dos bens patnmomais desta Camara sera efetuado
periodicamente pela Mesa Diretora, como Orgdo gestor desta Camara.

Art. 64 - Compete a Secretania de Administragido e Finangas, por intermédio do
Controle de bens de Patrimonio, manter um controle atualizado dos bens, pormenorizando, de
forma clara e objetiva, a especificagdo e localiza¢io fisica do bem, o seu nimero de registro

patrimonial, o valor (de compra ou de avaliagido), o nome do responsavel e outros dados que se
fizerem necessarios a sua identificagdo.

Art. 65 — O controle interno de que se trata o presente capitulo devera serrealizado
por meio de fichas de registro, arquivadas por ordem crescente dos numeros de registro

patrimonial, e dos Termos de Responsabilidade, arquivados por ordem alfabética dos nomes das
untdades onde estiverem localizados.

Art. 66 — Compete ainda a Mesa, independentemente de qualquer solicitacdo e/ou

comunicagdo, realizar inspegldes e proceder a conferéncia e verificacdo fisica dos bens
patrimoniats da, em qualquer tempo.

Art. 67 — Os servidores, vereadores ou responsaveis por setores desta Camara,

deverdo encaminhar semestralmente para o Controle de Bens de Patriménio, a relacdo dos bens
patrimoniais sob a sua guarda.

CAPITULO X
DE BAIXA PATRIMONIAL

Art. 68 — Os bens patrimoniais desta Camara Mumicipal, estan sujeitos a baixa em
decorréncia da inutilizagdo por uso ou acidente, extravio, desuso ou alie
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Art. 69 — Os pedidos de baixa patrimonial que se enquadrem, comprovadamente,

em qualquer dos casos acima citados, deverio ser encaminhadeos a Presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 70 — O Controle de Bens de Patnmonio adotara as providéncias necessarias no

sentido de que seja procedida a identificacdo dos bens, sua conferéncia, avaliacio e posterior
baixa patrimonial.

Art. 71 — A baixa de um bem patnimonial por qualquer motivo, s6 ocorrera apos
conclusio final do processo correspondente ao caso.

. Art. 72 — Os bens moveis, considerados inserviveis, serio relacionados pelo
responsavel Controle de Bens Patrimoniais € Submetidos a aprovagio da autoridade competente
providenciando-se a baixa patrimonial, para posterior comunicacdo ao Departamento de
Patriménio do Municipio.

Art. 73 - Os casos de baixa patrimonial decorrente de alienagio se processardo na
forma da Legislagdo em vigor, especialmente, a Let Federal n° 8.666/93 e alteragdes posteriores.

Art. 74 — Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente a mesma
sO se procedera apos a conclusdo final do processo de sindicancia ou nquerito que,
obrigatoriamente, sera instaurado pela Presidéncia da Camara, com vistas a apuragido de

responsabilidade, a qual determinara o ressarcimento em dinheiro ou reposi¢do do bem, quando
for o caso.

Art. 75 — A baixa de qualquer bem patrimonial, nos casos mencionados, sera
autorizada pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 76 — O responsavel pelo Controle de Bens de Patrimontio, de posse da citada
autorizagdo, providenciara as devidas anotagdes e 0 termo de baixa nos registros patnmoniais.

CAPiTUI:O XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 77 — Quaisquer dificuldades verificadas no cumprimento destas normas serdao

dirimidas pelo Secretano de Admnistragdo e Finangas, como Orgio responsavel pelo Controle
de fiscalizagio dos bens patrimoniais desta Cimara Municipal.

Ari. 78 - Aplicam-se ao exato cumprimento destas normas, em especial, aos ¢asos

omissos, as dispostgdes da Lel Federal n® 4.320, de 17 de margo de 1964, Lei Federal n® 8.666 de
21 de junho de 1993 e demais precettos de direito publico pertinentes a espécie.
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Camara Municipal de Rio Bananal

ostado do Bspirio Santo

Art. 79 — Integram esta Resolugdo os anexos I, I, ltl e 1V,

Camara Municipal de Rio Bananal, Estado do Espirito Santo, aos nove dias do
més de dezembro do ano de dois mil e trés.

EMARVALANI

PRESIDENTE BA CAMARA MUNICIPAL
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