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ATO DA MESA DIRETORA N° 019/2021

Estabelece diretrizes para registro, incorporacao,
tombamento, movimentacgéao, inventario, cessao e baixa
de bens patrimoniais méveis e imdveis, disciplinando
as atividades de gestdo de bens mdveis e imolveis da
Camara Municipal de Currais Novos/RN.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS, no

uso da atribuicdo prevista no art. 9° do regimento interno da Camara Municipal de
Currais Novos,

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° O registro, incorporagdo, tombamento, movimentacao, inventario, e baixa
de bens moveis e imoveis, compreendidos nas atividades de gestao de patrimonio
da Camara Municipal de Currais Novos/RN observarédo as disposicOes deste ato
normativo.

Art. 2° Para cumprimento no disposto neste ato, serdo adotados os seguintes
conceitos:
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bens publicos: aqueles pertencentes as pessoas juridicas de direito publico
interno:

bens de uso comum do povo: todos aqueles destinados ao uso da comunidade,
individual ou coletivamente, quer constituidos natural quer artificialmente,
apresentando as seguintes caracteristicas:

nao sao contabilizados como Ativo, embora as obrigacdes decorrentes sejam
incluidas no Passivo;

nao sao inventariados ou avaliados;

nao podem ser alienados;

sao impenhoraveis e imprescritiveis;

0 USO pode ser oneroso ou gratuito; e

estédo excluidos do ativo permanente do ente estatal.

bens de uso especial: aqueles reservados ao uso na execucdo do servi¢co
publico, bem como os méveis e materiais indispensaveis a seu funcionamento,
possuindo as seguintes caracteristicas:

séo contabilizados como Ativo;

séo inventariados e avaliados;

. sao inalienaveis quando empregados no servi¢o publico, sendo alienaveis, nos

casos e na forma que a lei estabelecer;



O Ul WNPF

—h

N =

VI.

ERTC T ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE

CAMARA MUNICIPAL DE CURRAIS NOVOS

CNPJ N2. 08.470.502/0001-98

CEP 59380-000 — Rua Vivaldo Pereira de Aralijo, 161 - Centro
Fone (0xx84) 3412-1567 - Telefax (84) 3431-1748 — Cx. Postal: 61

E-mail: camaracurraisnovos@hotmail.com

. estdo incluidos no patriménio da entidade estatal.

bens dominiais: integram o dominio publico, porém, sem uma afetacdo ao
Poder Publico, podendo ser utilizados em qualquer fim, ou mesmo alienados se
a administracao julgar conveniente, ostentando as seguintes caracteristicas:

. estdo sujeitos a contabilizacao;

. s&o inventariados e avaliados;

. podem ser alienados nos casos e formas que a lei estabelecer;

. estdo incluidos no patriménio da entidade estatal; e

. geralmente, produzem renda.

. bens de controle especial: bens permanentes que nao levam plaqueta de

identificacdo em funcdo de suas caracteristicas fisicas, diante da
impossibilidade da fixacéo da placa ou em razdo da relacao custo/beneficio do
controle, sendo estes controlados pelos responsaveis de cada unidade
administrativa;

. bens moveis: sujeitos a movimento préprio ou remocao por forca alheia;

bens mdveis inserviveis: aqueles que ndo possuem mais utilidade para o ente,
por terem sido considerados, através de parecer devidamente fundamentado
da Comisséo de Avaliagcado Patrimonial, como sendo:

. ocioso: perfeitas condi¢cdes de uso, mas sem aproveitamento no momento;
. obsoleto: desatualizado ou fora de padréo, caindo em desuso, ou ainda quando

sua opera(;éo se torna onerosa,;

. antiecondmico: manutenc¢do onerosa ou rendimento precario, derivados do uso

prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo da inexequibilidade
de maneira econ6mica de sua recuperagao;

. irrecuperavel: impossibilidade de utilizacdo para o fim ao qual se destina, em

virtude da perda de suas caracteristicas fisicas.

. aceitacdo do bem: ato no qual o bem a ser recebido pela entidade é

inspecionado tanto por servidor(es) habilitado(s) como pelo solicitante, a fim de
verificar a conformidade do que foi entregue, bem como da documentagcédo. Em
caso de compatibilidade efetuar o “aceite” no documento fiscal, firmando o
recebimento do bem, com posterior entrega da documentacdo pertinente ao
orgdo responsavel pela gestdo de patrimoénio. Serd necesséria aceitacdo dos
bens tanto em processos de aquisicdo como de movimentagao;

alienacdo:  procedimento de  transferéncia da  propriedade de
um bem, por intermédio de venda, doagdo permuta ou outra forma prevista em
lei, obedecidas as disposi¢cbes contidas no art. 17 da Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993; art. 76 da Lei Federal n°® 14.133 de 1° de abril de 2021 e
nos arts. 13 e 34 da Lei Orgénica Municipal;

alteracdo de caracteristicas: procedimento pelo qual é efetuada a
alteracdo das caracteristicas originais, provenientes da necessidade de divisao,
supresséao de partes, aumento ou reducdo de medidas, resultando em novo
numero de bem, sendo necesséaria a respectiva modificagdo do registro;

carga patrimonial: responsabilidade atribuida ao chefe ou diretor do 6rgao pela
guarda uso e conservacdo de bem patrimonial mediante termo de
responsabilidade.

comissao temporaria de inventario, tombamento e avaliacado patrimonial: grupo
transitério de servidores que ficar4 responsavel por conduzir a adequacéo do
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patrimoénio da Camara ao estabelecido nos normativos pertinentes cujas
atribuicoes deverao ser devidamente estabelecidas em portaria de designacgéao;
comissdo de avaliacdo patrimonial: responsavel por avaliar os bens da
instituicdo determinando os valores reais e atuais dos bens da entidade a fim
de estabelecer o valor total do patrimbnio da instituicdo e demais atribuicdes
estabelecidas em portaria de designacao;

dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados
na Administragéo, decorrente de sinistro ou uso indevido;

descarga: transferéncia da responsabilidade da carga patrimonial, determinada
por termo de responsabilidade;

depreciacdo: diminuicdo do valor original dos bens patrimoniais, tangiveis ou
intangiveis, em decorréncia do seu uso, pelo desgaste natural do tempo, acdes
da natureza ou obsolescéncia;

exaustdo: perda do valor, decorrente da sua exploracéo, de direitos cujo objeto
sejam recursos minerais ou florestais, ou bens aplicados nessa exploracéao;
extravio: desaparecimento de bens por furto, roubo ou negligéncia
do responsavel pela guarda;

furto: subtrair, para si ou para outrem, coisa alheia movel;

material:  designacdo genérica de  equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades de érgdos e entidades,
independentemente de qualquer fator, bem como aquele oriundo de demolicdo
ou desmontagem, aparelhos, acondicionamentos, embalagens e residuos
economicamente aproveitaveis;

material permanente: aquele que, em razdo de seu uso, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a 02 (dois anos),
observando-se ainda, os critérios estabelecidos na Portaria n°® 448/2002 da
Secretaria do Tesouro Nacional;

movimentacdo de bens modveis: alteracbes quantitativas ocorridas
nos bens moveis sob a responsabilidade de determinada unidade
administrativa ou servidor, decorrentes dos acréscimos, baixas ou
transferéncias ocorridas em determinado periodo;

patriménio: conjunto de bens tangiveis ou intangiveis, direitos e obrigacdes,
suscetivel de apreciacdo econdmica, obtida por meio de compra, doacdo ou
outra forma de aquisi¢cao, devidamente identificado e registrado;

reavaliacdo: técnica de atualizacdo dos valores dos bens por meio
do preco de mercado, fundamentada em laudos técnicos, onde a diferenca
entre o valor originalmente registrado e o valor reavaliado deve ser registrada
no patriménio, ocorrendo assim variagdo patrimonial aumentativa (VPA) que é
a situacdo em que o valor registrado na contabilidade, por qualquer motivo,
sofre acréscimo independente de movimentacao financeira;

termo de responsabilidade patrimonial: documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo titular de uma unidade administrativa
sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais alocados para uso da unidade
administrativa,

tombamento:  processo de registro, em sistema  proprio de
identificacdo fisica do bem mdvel incorporado ao acervo patrimonial da
Camara, consistente na listagem do bem, numerando-o em forma sequencial,
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com a finalidade de identifica-lo e coloca-lo sob a guarda e protecdo dos
agentes responsaveis;

transferéncia de bens: movimentacdo de material constituinte do
acervo patrimonial, com a consequente substituicdo da responsabilidade pela
detencdo da carga patrimonial e atualizacdo do Termo de Responsabilidade,
de forma provisoria ou definitiva;

unidade  administrativa: local onde estdo alocados o0s Dbens
patrimoniais, sendo um nivel de controle fisico, conforme sistematizacdo do
orgao responsavel pela gestao de patriménio.

Art. 3° Sdo responsaveis pelos procedimentos previstos neste ato normativo:

orgado responsavel pela gestdo de patrimbnio: unidade administrativa
encarregada das atividades de cadastro e controle sobre os bens méveis e
imoveis no ambito da Camara de Currais Novos através do desenvolvimento de
atividades relacionadas recebimento, incorporacdo, registro, guarda,
movimentacdo e orientacdo para a preservacao de bens patrimoniais, bem
como demais responsabilidades previstas nesta Ato normativo;

. contabilidade: responsavel pela conciliacdo entre as posicdes fisica e contabil

dos registros patrimoniais e demais atribuicdes contidas nesse ato normativo;
sistema de controle interno: zelar pela boa utilizacdo, manutencdo e guarda
dos bens patrimoniais, verificar a perfeita aplicacdo das normas e principios
adotados e constatar a veracidade das operacdes realizadas.

Art. 4° Compete primordialmente ao 6rgao responsavel pela gestdo de patrimonio.

VI.

VII.

VIII.

realizar o cadastramento dos bens moveis conforme informacgdes do processo
de aquisicdo ou documento de cessao;

efetuar o cadastramento dos bens imoveis através da escritura, sentenca
judicial ou outro instrumento legal que ateste a propriedade ou a posse
legitima do ente, ou, em se tratando de construcdo, na liberacdo para uso
pela Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura;

manter atualizados os registros cadastrais dos bens patrimoniais, tanto da
existéncia fisica como da responsabilidade pela guarda, e alteracbes que
ocorram em sua estrutura, bem como reavaliagdes;

encaminhar a Contabilidade as reavaliagbes nos valores dos bens
patrimoniais;

conferir, in loco, por amostragem, ao final de cada exercicio, nas diversas
unidades administrativas, a existéncia fisica dos bens patrimoniais
cadastrados na responsabilidade de cada um deles, podendo solicitar o
acompanhamento do Controle Interno, quando disponivel;

comunicar de forma oficial ao Presidente da Casa, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, quando, no exame de verificagcdo, constatar a falta de
um bem movel ou a existéncia de bens que ndo estejam cadastrados na
responsabilidade da unidade administrativa visitada;

deliberar sobre a movimentacdo de bens patrimoniais que
estejam subutilizados ou inutilizados nas unidades administrativas.

CAPITULO Il
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DAS REGRAS GERAIS

Art. 5° Na qualidade de usuéarios dos bens, sdo deveres de todos os agentes
publicos, indistintamente:

I. zelar pelos bens do acervo patrimonial, bem como operar e desligar
equipamentos conforme as recomendaclOes e especificacbes do fabricante,
utilizando adequadamente 0s equipamentos e materiais;

[I. manter os bens de pequeno porte em local seguro;

[ll. utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

I\V. adotar e propor ao titular da unidade, providéncias que preservem a seguranca
e conservacao dos bens moveis e imoveis sob sua responsabilidade;

V. comunicar ao responsavel pela unidade administrativa a ocorréncia de
qualquer irregularidade que envolva o patriménio da Casa,

VI. auxiliar o responsavel pelo 6érgdo gestor do patriménio na realizacdo de
levantamentos e inventario, ou na prestacao de informacdes sobre o bem em
uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Art. 6° Qualquer agente € responsavel pelos danos que causar
aos bens patrimoniais méveis ou imdveis, ou se concorrer para tanto, por ato
omissivo

OU COMISSIVO.

Paragrafo Unico. Cada servidor é responsavel pelos bens e equipamentos que
estejam em sua posse, independente de assinatura de termo de
responsabilidade.

Art. 7° Os responsaveis por bens - quando de sua saida por exoneracao,
troca de cargo ou troca de unidade administrativa - ficam obrigados a prestar
contas dos bens sob sua guarda ao 6rgao responsavel pela gestdo de patriménio,
preenchendo termo de transferéncia de bens (Anexo VI) no prazo de até 15
(quinze) dias, contados da data de sua desvinculacdo ou mudanca de lotacdo.

81° A unidade devera conferir o relatério emitido e, caso detecte alguma
divergéncia deve registra-la no termo;

82° Ao término da conferéncia, encaminhar o relatério de bens, juntamente com
termo de transferéncia de bens (Anexo VI) devidamente preenchido para que o
orgao responsavel pelo patrimbnio proceda com a atualizacdo da carga
patrimonial, bem como, caso necessario, tome providéncias acerca de bens nao
localizados.

Art. 8° Sempre que houver mudanca de titular de determinada unidade
administrativa é dever do 6rgao responsavel pela gestdo de patrimbnio repassar
ao novo titular relacdo dos bens alocados para que se proceda uma verificagao da
existéncia dos bens e de seu estado de conservacédo, dentro do prazo de 10 (dez)
dias a contar da data de entrega da lista, dando ciéncia da conformidade ou
informando as divergéncias ao 6rgao responsavel pela gestao de patrimonio, para
gue sejam tomadas providéncias.
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Paragrafo unico. A mudanca prevista neste artigo implicara na emissédo de novo
termo de responsabilidade, assinado pelo novo titular da unidade administrativa.

CAPITULO Il
INVENTARIO

Art. 9° Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de
levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os
bens existentes nas unidades administrativas da entidade, no estoque do
almoxarifado, no depdsito do patriménio e em toda a Casa Legislativa.

81° O processo de inventario possui como objetivos:

I. verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a
realizacdo de levantamentos fisicos nas diversas unidades administrativas;

II. verificar a adequacao entre os registros do sistema de controle patrimonial e
do sistema contabil da Casa;

lll. fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerencial de materiais
permanentes;

IV. fornecer informacdes a 6rgaos fiscalizadores e compor prestacdo de contas
da Camara Municipal de Currais Novos.

§2° Para fins de aplicacdo deste ato, s&o os tipos de inventario:

I. de verificagdo: realizado a qualquer tempo, com o objetivo de verificar
qualquer bem ou conjunto de bens, por iniciativa do 6rgdo responsavel pela
gestdo de patrimonio ou a pedido de qualquer detentor de carga ou
responsavel;

II. de transferéncia: realizado quando da mudanca de detentor de carga

patrimonial;

[ll. de criacdo: realizado quando da criagdo de uma unidade administrativa;

IV. inicial: levantamento originario destinado a adequacdo do patriménio da
Camara ao estabelecido nos normativos pertinentes;

V. de extingao: realizado quando da extingdo ou transformagao de uma fungao
de confianca detentora de carga patrimonial, de uma unidade administrativa;

VI. anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle
patrimonial de todo o patriménio da Casa, demonstrando o acervo de cada
detentor de carga, de cada unidade administrativa da Camara, o valor total do
ano anterior e as variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio, elaborado de
acordo com os normativos pertinentes.

83° Durante a realizacdo de inventario na Camara Municipal de Currais Novos
dever-se-a observar os procedimentos metodolégicos apresentados neste
ato.

I. verificar a localizacao fisica de todos os bens patrimoniais;
II. avaliar o estado de conservagao destes bens;
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lll. identificar os bens pertencentes a outras unidades administrativas que ainda
nao foram transferidos pelo responsavel do controle patrimonial;

IV. identificar os bens eventualmente ndo tombados registrados;

V. identificar os bens que porventura ndo possam ser localizados;

VI. emitir o relatorio final acerca das observacdes registradas ao longo do
processo do inventario, constando das informacfes os procedimentos
realizados, a situacdo geral do patrimbnio da unidade gestora e as
recomendacdes para corrigir as irregularidades apontadas, assim como para
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

VII. entregar o relatério final ao dirigente maximo da unidade para providéncias.

84° Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario fica vedada toda e
qualquer

movimentacdo fisica de bens localizados nos enderecos individuais abrangidos
pelos trabalhos, exceto mediante autorizacdo especifica do 6rgdo responsavel
pelo patrimonio;

85° A incumbéncia pela realizacdo do inventario anual é do titular do 6rgéo
responsavel pelo patriménio, que podera ser auxiliado por comissao temporaria
de inventario designada para este fim, por meio de portaria;

86° A Comissdo temporaria de inventario, quando cabivel, deve ser designada
com tempo habil para a execucdo dos levantamentos em todas as unidades
administrativas da Casa;

87° Toda documentacdo de quaisquer inventarios deve ser arquivada pelo 6rgéo
responsavel pela gestao do patriménio.

CAPITULO IV
INVENTARIO INICIAL

Art. 10. Cabera a Comissao Temporaria de Inventario, Tombamento e Avaliacao
Patrimonial conduzir as atividades de adequacgdo patrimonial da Camara
Municipal de Currais Novos ao estabelecido neste ato.

81° Para realizagdo das atividades a comissao utilizar-se-a dos procedimentos
metodoldgicos apresentados no 83° do art. 99

82° A Comissdo Temporaria de Inventario, Tombamento e Avaliagdo Patrimonial
de posse da relacdo de bens de sua unidade, procede a conferéncia dos bens
contidos na relagdo com os bens localizados, observando:

I. no caso do bem ser localizado, deve-se assinalar sua localizagéo na lista, caso
esteja em estado de conservacdo classificado como inservivel, far-se-a a
anotacao para posteriormente solicitar seu recolhimento;

Il. os bens tombados constantes da relacédo geral da unidade inventariada e nao
localizados deverdo ser confrontados em suas caracteristicas fisicas com o0s
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bens que ndo possuem numero de tombo e se encontram na unidade, sendo
que:

a. no caso de compatibilidade das caracteristicas fisicas, identificar e solicitar a
remarcacdo ao 0rgdo responsavel pela gestdo do patrimdénio, no caso de
incompatibilidade, anotar o mais detalhadamente possivel na planilha
padréo as caracteristicas do bem e, ao final do inventério, encaminhar relagcéo
desses bens ao responsavel pela unidade para ciéncia e providéncias junto ao
orgao responsavel pela gestao do patrimoénio;

lll. se o bem ndo consta na listagem fornecida, mas esta na unidade
administrativa, deve-se primeiramente identificar se ele possui ou nao plaqueta
de identificacdo, para assim realizar uma das seguintes providéncias.

a. bem com plaqueta — fazer a devida anotagéo para posterior transferéncia do
bem para a unidade inventariada;

b. bem sem plaqueta — proceder conforme situacdo do inciso Il, alinea a.

IV. encontrados bens particulares de propriedade de servidores lotados na unidade

inventariada ou terceirizados, solicitar a sua retirada ou, se autorizada a sua
permanéncia por parte do responsavel pela unidade, fixar etiqueta de
identificacéo

“‘bem particular”. A lista de bens nessa situagao devera ser controlada pelo
titular do 6rgéo responsavel pela gestdo do patriménio, a fim de que tais bens
nao sejam incluidos na carga patrimonial da unidade;

V. se a descricdo do bem no cadastro divergir do real encontrado na unidade

VI.

VII.

deve-se agrupar todos 0s casos encontrados na unidade inventariada e
solicitar retificacfes ao 6rgao responsavel pela gestao do patriménio;

caso a descricdo do bem no cadastro esteja genericamente formulada de modo
que nao seja possivel a individualizacdo do bem, dever-se-a proceder
conforme situacéo do inciso Il, alinea a;

no caso de bens nado inventariados - aqueles ndo encontrados durante a
realizacdo do inventario ou a qualguer momento - a Presidéncia devera
determinar a abertura de Processo Administrativo Disciplinar.

CAPITULO V N
REGISTRO, TOMBAMENTO E INCORPORACAO

Art. 11. Registro patrimonial € o procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio da Casa as caracteristicas, especificagdes, numero de
tombamento, valor de aquisi¢cdo e demais informacdes sobre um bem adquirido:

I. o registro patrimonial atribui uma conta patrimonial do Plano de Contas a cada
material de acordo com a finalidade para a qual foi adquirido;

Il. o valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento
fiscal, do documento de avaliacdo ou do documento de cessao, doacéo ou
permuta.

Art. 12. Tombamento é o procedimento administrativo que consiste em identificar
cada material permanente com um numero Unico de registro patrimonial,
denominado registro patrimonial.
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I. 0 registro patrimonial é aposto mediante gravacdo, fixacdo de plaqueta,
etiqueta ou qualquer outro método adequado as caracteristicas fisicas do
bem;

Il. os bens de controle especial, serdo tombados por agrupamento em um Unico
namero de patrimonio;

lll.uma vez utilizado o numero de patriménio, este ndo podera ser mais

reutilizado.

Art. 13. Incorporacdo € o ato de registro patrimonial do material adquirido em
sistema informatizado de controle patrimonial e a consequente variacao positiva
do patriménio da entidade.

Art. 14. Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos, mediante
qualquer

processo de aquisicdo, devem ser incorporados ao patriménio da Casa, mediante
registro, antes de serem distribuidos as areas que os utilizaréo.

Paragrafo Unico. Quando tratar-se de bens de controle especial prescindira a
afixacédo de plaqueta.

Art. 15. Compete ao Almoxarifado incorporar 0os materiais de consumo e ao 6rgao
responsavel pela gestdo do patriménio os materiais permanentes, adquiridos
pelas formas previstas neste ato, utilizando dados de:

I. Nota Fiscal, Nota de Empenho, manuais e prospectos de fabricantes, para
material adquirido;

II. Certificado de Doacdo ou Cessao para quadros e obras de arte ou termo ou
documento comprovante de doa¢ado ou cessdo para 0os demais bens;

[ll. Termo ou documento comprovante de permuta de bens.

3 CAPITULO VI
MOVIMENTACAO DOS BENS E BAIXA PATRIMONIAL

Art. 16. Os bens do acervo patrimonial podem ter movimentacéo fisica e légica.

81° Movimentagdo fisica é a transferéncia de um bem entre as unidades
administrativas da entidade, depois de ocorrida a distribuicdo pelo almoxarifado;

§2° Movimentacao logica é a transferéncia de carga patrimonial entre detentores,
também chamada de regularizagdo de carga patrimonial;

8§3° S&o tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuigéo, o
remanejamento, a alienacdo, a cessao e a renuncia ao direito de propriedade;

I. recolhimento € a modalidade de movimentacdo de bens de uma das unidades
administrativas da Casa para o depdsito do 6rgéo responsavel pela gestdo do
patriménio, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga patrimonial:
bem em situacéo ociosa e bem irrecuperavel;
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. redistribuicdo € a modalidade de movimentacdo de bens armazenados no
depésito do 6rgdo responsavel pela gestdo do patriménio para uma das
unidades administrativas, acompanhada da respectiva regularizacdo de carga
patrimonial;

I.remanejamento é a modalidade de movimentacédo de bens entre detentores de
carga patrimonial:

. 0 remanejamento entre detentores de carga patrimonial deve ser aprovado
pelos respectivos titulares;

. 0 remanejamento de bens pode ocorrer em duas modalidades:

. transferéncia entre detentores de carga patrimonial sem movimentacgéao fisica,
também chamada, no ambito deste ato, de transferéncia do titular do cargo;

. transferéncia entre detentores de carga patrimonial com movimentacao fisica;
alienacdo é a modalidade de movimentacdo de bens que consiste na
transferéncia do direito de propriedade da entidade a para outra instituicao
mediante venda, permuta, doagao, ou outra forma outra forma prevista em lei,
obedecidas as disposi¢cdes contidas no art. 17 da Lei Federal n°® 8.666, de 21
de junho de 1993; art. 76 da Lei Federal n°® 14.133 de 1° de abril de 2021 e nos
arts. 13 e 34 da Lei Orgéanica Municipal;
cessdo de uso é uma modalidade de movimentacdo de bens que ocorre
quando a posse de um bem publico é transmitida de forma gratuita de um para
outro 6rgao publico, podendo ser ou ndo pertencente a mesma pessoa juridica,
por tempo certo e a sua utilizacdo deve realizar-se de acordo com condi¢cdes
pré-estabelecidas no préprio termo da cessao;
renlncia ao direito de propriedade ou desfazimento é a modalidade de
movimentacdo de bens que consiste no seu abandono ou inutilizacdo, quando
verificada a impossibilidade ou inconveniéncia da alienacdo do material
classificado como irrecuperavel.

84° A remocdo fisica de bens no remanejamento é de responsabilidade do
detentor de carga de origem e do detentor de carga de destino:

I. a transferéncia deve ser registrada pelo detentor de carga de origem,
mediante autorizacdo do 6rgao gestor de patrimonio;

[I. ao receber o(s) bem(s) transferido(s), o detentor de carga de destino deve
dar aceite, e quando for o caso, assinar o0 respectivo documento,
concretizando a transferéncia da carga patrimonial;

lll. a retirada de um bem para reparo deve ser feita mediante atribuicdo de
responsabilidade ao servidor encarregado do respectivo servico ou envio do
bem para manutencao externa;

IV. a movimentacdo temporaria de um bem é realizada por meio da atribui¢cao
de responsabilidade, mediante registro em termo de responsabilidade.

Art. 17. Considera-se baixa patrimonial a retirada de bem do patrimbnio da

e
b

ntidade, mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens
aixados, feito exclusivamente pelo titular do 6rgéo gestor de patrimonio.
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81° O numero de patrimoénio de um bem baixado ndo sera aproveitado para
qualquer
outro bem;

82° No caso de reclassificacdo de bens, podera ser utilizado outra terminologia
para

0os bens, com intuito de identificar quais bens j& passaram pelo processo de
reclassificacéo.

Art. 18. A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer formas previstas neste
ato, de alienacao e desfazimento ou por desaparecimento.

Paragrafo Unico. Nos casos de desaparecimento este devera ser comunicada a
Presidéncia da Camara em até 05 (cinco) dias Uteis da data de constatacao.

Art.19. Para fins de registro contdbil, o 6rgdo gestor do patrimbnio deve
encaminhar todos os documentos relativos a baixa patrimonial de bens a area de
Contabilidade.

Edmilson Francisco de Sousa Givaldo Charles Dantas Simdes
Presidente Vice Presidente
Ycleyber Trajano da Silva Lucieldo da Silva

1° Secretario 2° Secretario
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ANEXO |
TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Setor:
Responséavel:

Declaro ter recebido os bens relacionados no presente termo, no estado de
conservacgao indicado, pelo qual assumo total responsabilidade pela guarda e
conservacdo. Comprometo-me, inclusive, a informar a (UNIDADE QUE O
SERVIDOR ESTA VINCULADO), sobre todas as ocorréncias relativas aos bens, e
ainda, ressarcir a Administracdo por perdas ou danos, caso comprovada a

omissao de responsabilidade de minha parte.

Registro

Item Patrimonial

Descricdo do bem

Currais Novos/RN __ de de

Responsavel pelos bens

Responsavel pela gestdo de patrimdnio
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ANEXO Il
PLANILHA MODELO DE LEVANTAMENTO DE MATERIAIS

Setor: Responsavel:
Item Registro Descrigdo do bem Estado d? Observacgdes
Patrimonial conservacao
Inventariante Responséavel pelo setor

Nota Explicativa: Para fins de Identificacdo do Estado de Conservacgao devera ser utilizada uma
das seguintes letras que corresponda ao seu estado:

Bom: quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a finalidade para o qual

B foi adquirido.

®) Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

OB Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a
sua operacao considerada onerosa.

R Recuperavel: quando estiver danificado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa.
Antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario, em

A vitude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo

da inviabilidade econbmica de sua recuperacgao.

Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas fisicas
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ANEXO Il

PEDIDO DE BAIXA PATRIMONIAL N° ----/------

Setor:

Solicitamos a Baixa Patrimonial dos materiais abaixo discriminados:

Registro Estado de
Patrimonial

Descricdo do Bem ~ Motivo da Baixa
Conservacao

Assumo inteira responsabilidade pelas informacdes acima.

Currais Novos/RN, , de de

Responséavel pelo bem

Nota Explicativa: Para fins de Identificacdo do Estado de Conservagéo devera ser utilizada uma
das seguintes letras que corresponda ao seu estado:

Bom: quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a finalidade para o qual

B foi adquirido.

®) Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

OB Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padrdo, caindo em desuso, sendo a
sua operacao considerada onerosa.

R Recuperavel: quando estiver danificado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa.
Antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precéario, em

A vitude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo

da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas fisicas
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ANEXO IV
TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL

TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL N° ------ f---m--

. S —
Registro Descricédo do Motivo Valor de N° de Codigo
Item atrimonial bem da aquisicdo | Processo de
P Baixa | 244!S'¢ de baixa baixa
Proponho a baixa do Autorizo a baixa na forma Procedidos aos registros
material acima. proposta, obedecidos aos de baixa.
Data / / tramites legais. Data / /
Data / /

Responséavel pela gestao

Responséavel pelo bem Presidente de patriménio

CODIGO DAS RAZOES DE BAIXA

Inutilizagdo por uso

Inutilizagdo por acidente

Obsolescéncia

Recuperacdo Antiecondbmica

Inexisténcia de Peca

o g | W N

Extravio ou Roubo
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ANEXO V
LAUDO DE INSERVIBILIDADE

Registro | Descrigao Estado de
Patrimonial | do Bem Conservacao

Valor | Local | Destinacao

()Doacéao
() Leildo
() Descarte

()Doacgéao
() Leilao
() Descarte

()Doacéao
() Leildo
() Descarte

Observacgédo: Deverdo ser anexadas a este Laudo, fotos atualizadas do Bem, coladas ou
impressas em papel A4, com a indicacdo da data em que o bem foi fotografado.

Currais Novos/RN, , de de

Presidente comissédo de avaliagdo patrimonial

Membro comisséo de avaliacao patrimonial

Membro comisséo de avaliagdo patrimonial

Nota Explicativa: Para fins de Identificacdo do Estado de Conservagao devera ser utilizada uma
das seguintes letras que corresponda ao seu estado:

Bom: quando o bem pode ser utilizado normalmente, de acordo com a finalidade para o qual

B foi adquirido.

®) Ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢bes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

OB Obsoleto: quando se tornar desatualizado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a
sua operacao considerada onerosa.

R Recuperavel: quando estiver danificado ou fora de padréo, caindo em desuso, sendo a sua
operac¢do considerada onerosa.
Antiecondmico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario, em

A vitude de uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou em razdo

da inviabilidade econbmica de sua recuperacéo.

Irrecuperavel: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas fisicas
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ANEXO VI

TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS

ATENCAO:

I. Deve ser feito em 3 (trés) vias, sendo uma para quem esta entregando o0s
bens, uma para aquele que vai receber os bens e outra para o 6rgao
responsavel pela gestao de patriménio;

Il. Quando o érgao responséavel pela gestdo de patrimdnio receber a sua via,
procedera a transferéncia da carga patrimonial e emitirA novo Termo de
Responsabilidade.

DE:

PARA:

Item

Registro
Patrimonial

Descricdo do bem

Estado de
conservacéao

Observacoes

Responséavel pelos bens

Recebi e conferi o material relacionado acima.

Currais Novos/RN, de

de

Responséavel pelo recebimento
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ANEXO VII

RELACAO DE BENS ALOCADOS NO SETOR

Setor:

Item

Registro
Patrimonial

Descricdo do bem

Marca/
Modelo

Observacoes

Responsavel pelo setor

Responséavel pelo patriménio




