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RESOLUGAO N° 005, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2010.

Dispée sobre os procedimentos  para
tombamento, baixa, movimentagao e
elaboragéo do Inventario Fisico e Financeiro de
Bens Moveis e Imoveis da Céamara Municipal
de Primavera do Leste - MT.

PAULO SOBRINHO CASTANHON DOS SANTOS, Presidente da
Camara Municipal de Primavera do Leste, Estado de Mato Grosso, no uso das
atribuicées legais, previstas no Regimento Interno da Camara Municipal, faz saber
que a Camara Municipal aprovou, e ele presidente promulga a seguinte
RESOLUGAO:

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 1° — Esta Resolucdo estabelece normas e procedimentos para o
tombamento, baixa, movimentagdo e elaboragdo do inventario fisico de bens
publicos municipais.

Art. 2° — Compete a pessoa identificada nos Termos de
Responsabilidade a responsabilidade pela guarda, zelo e pela preservagao dos bens
o moveis alocados sob sua responsabilidade, cabendo ainda:

) Promover diligéncias normais, para o fim de vigilancia dos bens da
reparticao;

Il) Promover assinatura do formulario Termo de Responsabilidade por
bem patrimonial movel e imével;

[11) Promover comunicagdo ao Setor de Patriménio, no prazo Maximo de
48 (quarenta e oito) horas, a contar do conhecimento da ocorréncia,
no caso de extravio, perda, roubo ou furto (devendo registrar o
Boletim de Ocorréncia) ou qualquer outra anormalidade que ocorra
com o mobiliario da reparticéo;

I\V) Promover junto ao Setor de Patriménio apds ser comunicado, devendo

tomar as medidas cabiveis a apuragdo das responsabilidades dos
atos descritos no item anterior;
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V) Tendo obrigagdo de indenizar a Municipalidade caso seja verificada
auséncia do mobiliario constante de sua carga patrimonial sera do
responsavel pela sua guarda constante dos Termos de
Responsabilidade quando se tratar de extravio, perda ou
danificagdo permanente do bem, sendo este também responsavel
pelos custos de recuperagéo ou manutengao de bens danificados
propositadamente ou por impericia sob sua responsabilidade.

DO TOMBANMENTO

Art. 3° — Entende-se por “Tombamento” o ato de incorporar um bem ao
cadastro patrimonial, com a numeragéo e a identificagao respectiva realizada pelo
Setor de Patriménio, e:

) Devendo ser tombados todos os bens moveis adquiridos com recursos
proprios ou ndo, por doagado, por permuta, cuja a durabilidade seja
superior a 2 (dois) anos e sejam compativeis com a discriminagao
contida no Anexo | desta norma;

Il) O processo de aquisigdo por permuta ou por compra tera inicio com o
processamento da modalidade competente de licitagdo, sua
dispensa ou inexigibilidade.

DA BAIXA

Art. 4° — A baixa de bem e sua retirada da carga de Patriménio do
Poder Legislativo Municipal, seja por: alienagédo, extravio, furto ou roubo, se tornar
inservivel ou obsoleto, que estiver sem condigdes de uso e sua recuperagao for
considerada antiecondmica e/ou tecnicamente inviavel e outros eventos que ©O
desqualifique a utilizagao.

Art. 5° — A baixa deve ser solicitada pelo responsavel pela guarda do
bem ao Setor de Patrimoénio, informando os motivos da mesma.

Art. 68° — Quando se tratar de alienagcdo de bens, o mesmo deve ser
baixado da carga de bens sob-responsabilidade da Camara Municipal e repassada
para a Prefeitura Municipal, para que esta proceda a alienagao nos termos do art.
17, da Lei n° 8.666/93, e a receita auferida devera ser obrigatoriamente aplicada
conforme determinagao art. 44, da Lei Complementar n® 101/2000.

—
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DA MOVIMENTAGAO

Art. 7° — Entende-se por “movimentagdo”, o ato de alterar a alocagao
de um bem movel e a respectiva carga patrimonial, podendo ocorrer por
transferéncia ou cessao de uso.

) Transferéncia & a movimentagao de bens moveis entre o&rgaos
integrantes do Poder Legislativo Municipal;

- Il) Os bens moveis serdo transferidos mediante o preenchimento, de
forma legivel e sem rasuras, do formulario denominado
“Transferéncia de Bens Patrimoniais”, conforme Anexo Il, em 2
(duas) vias, datadas e assinadas, onde deve constar a origem do
bem e seu destino;

1) Toda Movimentagdo de bens moveis é de responsabilidade do Setor
cedente até que seja acusado o recebimento no destino;

I\VV) E vedada a saida de bens méveis dos setores da administracao sem a
prévia autorizagéo do responsavel pelo Setor de Patriménio;

V) Os bens moveis danificado, obsoletos ou sucateados poderdo ser
transferidos para um lugar adequado sob a responsabilidade do
Setor de Patriménio, responsavel pela instauragdo de processo
destinado a sua alienacéo, sendo vedado ao Setor, por sua conta,
descartar, destruir ou doar bem patrimonial;

V1) Os bens maveis disponibilizados pelo Setor de Patriménio podem ser
requisitados pelos demais setores, mediante o preenchimento em 2
(duas) vias do formulario denominado “Solicitagdo de Bens Moveis”.

DO INVENTARIO FiSICO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 8° — Inventario fisico € o levantamento e a conferéncia dos bens
moveis pertencentes ao Poder Legislativo Municipal que permite ao Setor de
Patrimonio, verificar o cruzamento das informagdes obtidas das unidades
administrativas com aquelas disponiveis no seu Cadastro de Bens com o objetivo de
localizar diferencas, atualizarem seu banco de dados e assegurar o rigoroso controle
de bens patrimoniais.

Art. 9° — A periodicidade da realizagdo do inventario fisico, sera
obrigatério no minimo uma vez por ano, para que seus resultados sejam
incorporados ao balango contabil do encerramento do exercicio financeiro exigido
pelo Tribunal de Contas e ainda:
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) Para propiciar a fiscalizagdo, a qualquer tempo, da regularidade do
tombamento dos bens moveis e imoéveis de acordo com o Cadastro
Patrimonial, sera garantido ao Setor de Patrimonio o livre acesso
aos demais Setores do Poder Legislativo;

I) Qualquer bem n&o encontrado ou nao tombado é de responsabilidade

do servidor identificado no Termo de Responsabilidade que fara a

sua regularizagdo no prazo Maximo de 30 (trinta) dias, contados da

- data da lavratura do “Auto de Infragdo Patrimonial” pelo Setor de
Patrimonio;

1) Ficam os demais setores do Poder Legislativo Municipal obrigados a
efetuar o levantamento e enviar, no prazo de 3 (trés) meses a
contar da publicagdo desta Resolugéo, a listagem dos bens que se
encontram em seus respectivos 6rgdos, em formulario identificado
no Anexo lll desta norma;

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 10 — O descumprimento das normas estabelecidas para
tombamento, movimentagdo, e inventario fisico de bens moveis e imoveis
constantes desta norma, sujeitard o responsavel a responder a procedimento
administrativo disciplinar.

- Art. 11 — Ficam fazendo parte desta Resolugéo, os Anexos |, Il e Ill.

Art. 12 — Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagao,
ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Primavera do Leste — MT, 18 de novembro de 2010.

‘r),u(p Sobﬁ\‘g‘sac,w@

Ver. PAULO SOBRINHO CASTANON DO SANTOS
Presidente da Camara Municipal
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ANEXO |

APARELHOS DE MEDIGAO E ORIENTACAO

Registra o valor das despesas com todos 0s aparelhos de medigao ou
contagem. Quando estes aparelhos forem incorporados a um equipamento maior
serdo os mesmos considerados componentes, tais como: amperimetro, aparelho de
medicdo meteorolégica, balangas em geral, bussola, calibrador de pneus,
crondmetro, hidrémetro, magnetémetro, manémetro, medidor de gas, mira falante,
niveis topograficos, osciloscépio, paquimetro, pirdmetro, planimetro, psicrometro,
relégio medidor de luz, sonar, sonda, taquimetro, tel@metro, teodolito, turbimetro e
afins.

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICAGAO

Registra o valor das despesas com todo material considerado
permanente, portatil ou transportavel, de uso em comunicagbes, que nao se
incorporem em instalagdes, veiculos de qualquer espécie, aeronaves ou
embarcacdes, tais como: antena parabolica, aparelho de telefonia, bloqueador
telefénico, central telefénica, detector de chamadas telefonicas, fac-simile,
fonografo, interfone, PABX, radio receptor, radio telegrafia, radio telex, radio
transmissor, secretaria eletronica, tele-speaker e afins.

APARELHOS E UTENSILIOS

Registra o valor das despesas com aquisicéo de eletrodomesticos em
geral e utensilios, com durabilidade superior a dois anos, utilizados em servigos
domeésticos, tais como: aparelhos de copa e cozinha, aspirador de po, batedeira,
botijdo de gas, cafeteira elétrica, chuveiro ou ducha elétrica, circulador de ar,
condicionador de ar (movel), conjunto de chal/café/jantar, escada portatil,
enceradeira, exaustor, faqueiro, filtro de agua, fogdo, forno de microondas,
geladeira, grill, liquidificador, maquina de lavar louca, maquina de lavar roupa,
maquina de moer café, maquina de secar pratos, secador de prato, tabua de passar
roupas, torneira elétrica, torradeira elétrica, umidificador de ar e afins.

COLEGOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS

Registra o valor das despesas com colegbes bibliograficas de obras
cientificas, romanticas, contos e documentarios historicos, mapotecas, dicionarios
para uso em bibliotecas, enciclopédias, periodicos encadernados para uso em
bibliotecas, palestras, tais como: album de carater educativo, colegoes e materiais
bibliograficos informatizados, dicionarios, enciclopédia, ficha bibliografica, jornal e
revista (que constitua documentario), livro, mapa, material folclorico, partitura
musical, publicagdes e documentos especializados destinados a bibliotecas,
repertorio legislativo e afins.
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DISCOTECAS E FILMOTECAS

Registra o valor das despesas com discos, CD e colegbes de fitas
gravadas com musicas e fitas cinematograficas de carater educativo, cientifico e
informativo, tais como: disco educativo, fita de audio e video com aula de carater
educativo, microfilme e afins.

EQUIPAMENTO DE PROTECAO, SEGURANGA E SOCORRO

Registra o valor das despesas com todos os materiais permanentes
utilizados na protecdo e seguranga de pessoas ou bens publicos, como também
qualquer outro utilizado para socorro diverso, ou sobrevivéncia em qualquer
ecossistema, tais como: alarme, algema, arma para vigilante, barraca para uso nao
militar, boia salva-vida, cabine para guarda (guarita), cofre, extintor de incéndio,
para-raios, sinalizador de garagem, porta giratoria, circuito interno de televiséo e
afins.

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS ENERGETICOS

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos e
equipamentos n&@o incorporaveis a instalagoes, destinados a geragdo de energia de
qualquer espécie, tais como: alternador energético, carregador de bateria, chave
automatica, estabilizador, gerador, haste de contato, NO-BREAK, poste de
iluminacao, retificador, transformador de voltagem, trilho, truck-tunga, turbina
(hidrelétrica) e afins.

MAQUINAS E EQUIPAMENTOS GRAFICOS

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
equipamentos utilizados em reprografia ou artes graficas, tais como: aparelho para
encadernacdo, copiadora, cortadeira elétrica, costuradora de papel, duplicadora,
grampeadeira, gravadora de extenso, guilhotina, linotipo, maquina de OFF-Set,
operadora de ilhoses, picotadeira, teleimpressora e receptadora de paginas e afins.

EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO

Registra o valor das despesas com aquisigdo de equipamentos de
filmagem, gravagao e reprodugao de sons e imagens, bem como 08 acessorios de
durabilidade superior a dois anos, tais como:.amplificador de som, caixa acustica,
data show, eletrola, equalizador de som, filmadora, flash eletrénico, fone de ouvido,
gravador de som, maquina fotografica, microfilmadora, microfone, objetiva, projetor,
radio, rebobinadora, retro-projetor, sintonizador de som, tanques para revelacao de
filmes, tape-deck, televisor, tela para projecéo, toca-discos, video-cassete e afins

MAQUINAS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS DIVERSOS

Registra o valor das despesas com maquinas, aparelhos €
equipamentos que ndo estejam classificados em grupo especifico, tais como:
aparador de grama, aparelho de ar condicionado, bebedouro — carrinho de feira,
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container, furadeira, maleta executiva, urna eleitoral, ventilador de coluna e de mesa
e afins.

EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTO DE DADOS
Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
equipamentos utilizados em processamento de dados de qualquer natureza, exceto
quando for aquisi¢do de pecas destinadas a reposigao diretamente ao equipamento
ou mesmo para estoque, tais como: caneta oOptica, computador, controladora de
linhas, data show — fitas e discos magnéticos, impressora, kit multimidia, leitora,
., micro e minicomputadores, mesa digitalizadora, modem, monitor de video, placas,
processador, scanner, teclado para micro, urna eletrénica e afins.

MAQUINAS, INSTALAGOES E UTENS DE ESCRITORIO

Registra o valor das despesas com todas as maquinas, aparelhos e
utensilios utilizados em escritorio e destinados ao auxilio do trabalho administrativo,
tais como: aparelho rotulador, apontador fixo (de mesa), caixa registradora, carimbo
digitador de metal, compasso, estojo para desenho, globo terrestre, grampeador
(exceto de mesa), maquina autenticadora, maquina de calcular, maquina de
contabilidade, maquina de escrever, maquina franqueadora, normografo, pantografo,
quebra-luz (luminaria de mesa), régua de precisdo, régua T, relégio protocolador e
afins.

EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS HIDRAULICOS E ELETRICOS
Registra o valor das despesas com equipamentos destinados a
instalacdo conservagao.e manutencao de sistemas hidraulicos e elétricos, tais como:
bomba d’agua, bomba de desentupimento, bomba de irrigagdo, bomba de
® lubrificacdo, bomba de sucg&o e elevagdo de agua e de gasolina carneiro hidraulico,
desidratadora, maquina de tratamento de agua, maquina de tratamento de esgoto,
magquina de tratamento de lixo, moinho, roda d'agua e afins.

MOBILIARIO EM GERAL

Registra o valor das despesas com moveis destinados ao uso ou
decoracao interior de ambientes, tais como: abajur, aparelho para apoiar os bragos,
armario, arquivo de aco ou madeira, balcao (tipo atendimento), banco, banqueta,
base para mastro, cadeira, cama, carrinho fichario, carteira e banco escolar, charter
negro, cinzeiro com pedestal, criado-mudo, cristaleira, escrivaninha, espelho
moldurado, estante de madeira ou ago, estofado, flipsharter, guarda-louca, guarda
roupa, mapoteca, mesa, penteadeira, poltrona, porta-chapéus, prancheta para
desenho, quadro de chaves, quadro imantado, quadro para editais e avisos, relogio

de mesalparede/ponto, roupeiro, sofa, suporte para tv e video, suporte para
bandeira (mastro), vitrine e afins.

oy
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OBRAS DE ARTE E PECAS PARA INSTITUTO DE MEMORIA

Registra o valor das despesas com objetos de valor artistico e historico
destinados a decoragdo ou exposi¢do em museus, tais como: alfaias em louga,
documentos e objetos historicos, esculturas, gravuras, molduras, pecas em marfim e
ceramica, pedestais especiais e similares, pinacotecas completas, pinturas em tela,
porcelana, tapecaria, trilhos para exposi¢éo de quadros e afins.

VEICULOS DIVERSOS

Registra o valor das despesas com veiculos nao classificados em
subitens especificos, tais como: bicicleta, carrinho de mao, carro¢a, charrete,
empilhadeira e afins.

PECAS NAO INCORPORAVEIS A IMOVEIS

Registra o valor das despesas com materiais empregados em imoveis
e que possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos, carpetes
(primeira instalagéo), cortinas, divisérias removiveis, estrados, persianas, tapetes,
grades e afins.

VEICULOS DE TRAGAO MECANICA

Registra o valor das despesas com veiculos de tragdo mecanica, tais
como: automovel, micro-6nibus, motocicleta, 6nibus, vassoura mecanica, veiculo
coletor de lixo e afins,

ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS

Registra o valor das despesas com acessoérios para automoveis que
possam ser desincorporados, sem prejuizo dos mesmos, para aplicagdo em outro
veiculo, tais como: ar condicionado, capota, radio/toca-fitas e afins.

EQUIPAMENTOS E SISTEMA DE PROTEGAO E VIGILANCIA
AMBIENTAL

Registra o valor das despesas com equipamentos e sistema de
protegado e vigilancia ambiental.

OUTROS MATERIAIS PERMANENTES

Registra o valor das despesas com materiais e equipamentos nao
classificados em subitens especificos.

DB
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ANEXO Il — Ficha de movimentagao de bens
4 ™
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CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE - MT
SETOR DE PATRIMONIO

Y

N

TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS
9 \ J
7

¥V 4

UNIDADLE CEDENTE: Data:

N N )

Reg. Patr. Discriminagdo do bem Est. Cons. | T.M Destino

Estado de Conservacio = (Est.) Tipo de Movimentac¢io (T.M)

= /O 5- . = -
| :\JO\L el d |- I'ransferéncia Fisica
rrecuperave 2- Manutengdo
2- Bom 6-
Anticcondomico 3- Recolhimento

e
—

|
. )
7

Assinatura do cedente:
Assinatura do cessionario (recebedor)
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ANEXO Il — Termo de Responsabilidade/Inventario
4 ; ‘ N e )
CAMARA MUNICIPAL DE PRIMAVERA DO LESTE-MT
SETOR DE PATRIMONIO
. <
TERMO DE RESPONSABILIDADE/INVENTARIO
N AN )
- Strie ™
ORGAO/DEPATRAMENTO: Data:
. L )
Reg. Discriminagao do Bem Est. Valor ~ Valor
Patr. Cons. Aquisicao | Avaliado
o
a N
Estado de Conservacio:
N = Novo (1) B=Bom 2) O = Ocioso (3) Re = Recuperavel (4)
L I = Irrecuperavel (5)
_J
: )
Assinatura do responsavel: Ass. do Gerente de Almoxarifado e Patrimonio
N D
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