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PORTARIA N° 6/2008

A e AT

conferidas, dispde sobre a administragéo e controle do bens patrimoniais
do Cis-Comcam.

Art. 1° - Os bens patrimoniais do Cis-Comcam serdo administrados e
sontrolados em conformidade com a legislagéo pertinente a matéria e o que dispde esta Portaria
DAS INCORPORAGOES:

Art. 2° - Os bens adquiridos, serdo incorporados como integrantes de seu
=cenvo patrimonial, pela Comissao Patrimonial do Cis-Comcam.

!
O Presidente do Cis-Comcam, no uso das atribuicdbes que lhe séo
Paragrafo Unico - N&o ser4 objeto de incorporagéo:

| - os bens moveis, adquiridos com o objetivo de doagao.

wentficam e registram o bem como integrante do acervo patrimonial do Cis-Comcam.

§ 1° - Sdo documentos que comprovam a aquisi¢ao da propriedade:

Art. 3° - Para efeito do item anterior, incorporagado € o conjunto de atos que i
| - nota fiscal;

Il - titulo aquisitivo da propriedade imobiliaria;

Il - outros d'ocumentos comprobatérios da aquisigdo da propriedade.

§ 2° - Nenhum bem podera ser utilizado sem prévia incorporagao. 1‘
DA INCORPORAGAO DE BENS MOVEIS:

Art. 4° - A incorporagdo de bens moéveis sera efetuada a vista dos
seguintes documentos:

| - nota de recebimento, acompanhada de cépias da Nota de empenho e
Nota Fiscal;

Il - outros documentos comprobatérios da aquisicdo da propriedade.
Art 5° - De posse de um dos documentos de que trata o item 4, a

Comissao Patrimonial atribuird nimero de identificagdo ao bem, se for o caso, e encaminhara ao Setor de
Contabilidade que efetuara o langamento de sua incorporagéo contabil ao acervo Patrimonial.

DA DISTRIBUIGAO DOS BENS MOVEIS

Art. 6° - O bem movel, depois de incorporado ao Patriménio, sera
dsinbuido 20 setor usudrio, devidamente identificado, mediante expedicdo do respectivo Termo de
Sesponsabilidade. pela Comisséo Patrimonial.

Paragrafo tnico - O Termo de Responsabilidade sera carimbado, datado e
zssnaco pela Comissao Patrimonial e devolvido no ato do recebimento do bem.

DA RESPONSABILIDADE PELA GUARDA E USO DOS BNES
SATRIMONIAIS MOVEIS
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Art. 7° - Sao responsavel pela guarda e uso dos bens patrimoniais moveis,
2= Shulierss dos setores usuarios.

Paragrafo unico - O Titular dos setores usuarios nao podera eximir-se da

m=sporssbiidade que lhe for transmitida.

Art. 8° - O responsavel por bem patrimonial é obrigado a guarda-lo em
oea s=t=-minado pela Administragdo e, na falta deste, em lugar apropriado e seguro, de forma a evitar a
seorEeca= de dano, extravio ou subtragdo por qualquer forma, exercendo vigilancia sobre sua utilizagao.

Art. 9° - O usuario do bem patrimonial & obrigado a utiliza-lo somente para
= & = gue se destina, dentro dos padrbes técnicos recomendados, sob pena de ser responsabilizado
geios danos advindos do uso inadequado ou da ma conservagao.

Art. 10 - Os bens patrimoniais s80 de uso exclusivo do servico publico,
wes=s= = sua utilizac3o para fins particulares.

Art. 11 - Os bens patrimoniais ndo poderéo ser retirados do setor usuario,
ssm=nacos 0s necessarios a realizagéo de atividades externas, os de uso individual e os movimentados
e mofwe e ransferéncia, recolhimento ou reparo.

Art. 12 - O servidor que, por culpa ou dolo, causar dano a bem patrimonial,
sergaco 2 indenizar o Cis-Comcam, independentemente das sangdes administrativas ou penas

=oues
Art. 13 - O prazo para comunicagdo do dano ao bem patrimonial ao
‘Sumenor Merarguico, € de 2 (dois) dias Uteis, contados da constatag&o a ocorréncia do fato.

Art. 14 - Na hipétese de dano no bem patrimonial, o interessado devera
ieer = Sz de ressarcimento, se mediante reposicao ou indenizag&o em valor pecuniario.

Art. 15 - O prazo para regularizagéo da situagéo ou da reparagao do dano
s mecsssicdade de instauragéo de Processo Administrativo € de 90 (noventa) dias, contados
do conhecimento do fato.

Art. 16 - Os bens patrimoniais que constarem de Processo Administrativo
=% oaizacio especifica, até concluséo do processo.

Art. 17 - Optando o titular do setor usuario pela reposi¢éo do bem, esta
somets ser2 admiida quando o bem reposto guardar, além da similitude, as mesmas caracteristicas
=omcas do bem a ser substituido.

Paragrafo unico - O Termo de Reposigéo sera lavrado pela Comissdo
Sermoma d=e constando, no minimo, as seguintes indicagdes:

| - especificagéo do bem substituido;
Il - especificagéo e valor do bem dado em reposigao;

Il - data e assinatura da Comissdo Patrimonial e do responsavel pela

-

Art 18 - Aceita a indenizagdo em valor pecunirio, devera ser indicado o
-y I TEraOC 30 DemL

Paragrafo Unico - Na impossibilidade de se indicar o valor de mercado do
=m oo moiwo Sswcamente justificado, o valor histérico respectivo devera ser atualizado, mediante
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som=cEc monetanz e depreciacdes cabiveis, até a data do extravio, ou, se desconhecida esta, até a do
Ermre do periodo 2 que se referir 2 tomada de contas especial.

Art. 19 - Aquele que perder a condicdo de titular do setor usuario
m=sooncer= por eventuais danos, extravios ou subtragdes sofridas pelos bens sob sua guarda, enquanto
TEo TansfeErr 20 sucessor ou substituto a responsabilidade pela respectiva guarda.

§ 1° - Aquele que perder a titularidade do setor usuario e o vinculo com a
Aommsracao Pablica, respondera judicialmente pelos danos causados a Administragéo.

§ 2° - O Departamento de Recursos Humanos devera encaminhar a
Caomes30 Paimmonial relacao dos titulares de setores, no prazo de 3 (trés) dias Uteis da posse.

§ 3° - O novo titular do setor usuario tera o prazo de 3 (trés) dias Uteis para
smEssnc= dos bens sob sua carga, a contar do recebimento do termo de responsabilidade enviado pela
Camss3c Patrimonial.

§ 4° - Enquanto nao se der a transferéncia, responderéo solidariamente o
‘Sumsssor = 0 sucedido ou o substituto e o substituido.

Art. 20 - Na hipétese prevista no item 20, ndo tendo ocorrido a
mms==nc2 o f2io deve ser comunicado, pelo sucessor ou substituto, a Comiss&o Patrimonial, no prazo
d=s a2 contar da data de sua posse.

Paragrafo unico - A Comiss&o Patrimonial, a contar da ciéncia do fato,
pmmsser= 20 levantamento dos bens, transferindo a responsabilidade ao novo titular, e adotando as
ImesEscEs czbivels, no caso de eventuais irregularidades.

Art. 21 - Qualquer recusa por parte do titular do setor usuario quanto a
. smeeessce oos bens ou assinatura do Termo de Responsabilidade, sera informada a Administragéo para

DA MOVIMENTACAO DE BENS MOVEIS

Art. 22 - Os bens moéveis podem ser movimentados entre os usuarios.

Art. 23 - A movimentagdo entre os setores usuarios dependera da
Sunrz=cEc dos seus titulares responsaveis, e a alteragéo de responsabilidade sera processada pela

Art. 24 - A movimentagdo de bens mobveis, entre os setores usuarios,
SEmengecs o= emiss20. pelo titular responsavel do setor usuario e origem, da Guia de Transferéncia de
Sene fzronas gue deve ser encaminhada a Comisséao Patrimonial, no prazo de quarenta e oito horas,
= f=woo 2n=rac30 no sistema e cancelamento do bem na carga geral do setor usuario de origem.

DO RECOLHIMENTO DE BENS MOVEIS

Art. 25 - O bem movel caracterizado como de recuperagéo antieconémica,
mEsn s 0w oooso desde gue ndo haja possibilidade de redistribuicdo a outro setor da Administragéo,
S== o pers o= oevdos fins, ficando sob a guarda da Comissao Patrimonial.

Paragrafo Unico - Para efeito do disposto neste item, considera-se:

| - bem de recuperacdo antieconémica, aquele cujo custo de recuperagéo l
iy scomp=tiesl com © beneficio de sua reutilizagao; |

Il - bem inservivel, aguele que ndo mais puder ser utilizado para o fim a
e = =SS
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Ill - bem ocioso, aquele que, embora em condigcbes de uso, ndo esteja
sendo utilizado.

Art. 26 - Os bens moéveis que se encontram nas situagées descritas no
#=m 26 serdo recolhidos, mediante Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais, pela Comissdo de
Pairimdnio.

Art. 27 - O Setor de patriménio promovera o cancelamento da carga
r==twa 20 bem, no Termo Geral de Responsabilidade do setor usuério, no momento da emissédo da guia
2= Transferéncia de Bens Patrimoniais.

DAS DESINCORPORAGOES OU BAIXA

Art. 28 - Para os efeitos desta portaria, desincorporagéo é o conjunto de
== gue tem por fim registrar a excluséo do bem do acervo patrimonial do Cis-Comcam.

Paragrafo Unico - A desincorporagdo sera formalizada nas seguintes
npotsses:

| - alienagéao;

Il - extravio ou sinistro;

Il - subtragé&o.

Art. 29 - No caso previsto no item anterior a desincorporagcdo e
ssorerac2o de responsabilidade serdo feitas pela Comisséo Patrimonial, & vista de processo de alienagéo.

Art. 30 - Nas hipéteses previstas nos itens Il e Ill do Artigo 29, a
s=sncorporac2o do bem fica condicionada a indicagdo do responsavel pelo fato, e sera feita pela
Caomss30 Patrimonial, a vista dos respectivos processos.

Art. 31 - O titular do setor usuario fica obrigado a comunicar a Comissao
==monzl 2 constatacdo do extravio ou subtragdo de bens, no prazo de 3 (trés) dias uteis, contado da
cEnca do fato.

§ 1° - Nas hipéteses de que trata este item, a Comissdo Patrimonial
somwunicar2 o fato 2@ Administragdo, para adogdo das providéncias indicadas em normas do Tribunal de
Cori=s do Estado e nesta Portaria, no prazo de 2 (dois) dias Uteis, contados de sua ciéncia.

§ 2° - Concluida a apuragédo dos fatos, o processo devera tramitar pela
Comss30 Patrimonial para devido registro patrimonial, de acordo com a concluséo final da
Tomada de Conta Especial.

Art. 32 - A Comisséo Patrimonial promovera a baixa do bem, considerado
S=ssoar=cdo. do acervo patrimonial, nos casos de conclusdo do Processo Administrativo, por
s=ssaromento Ou reposicao.

Paragrafo Unico - Depois de realizada a baixa do bem pela Comisséo
Parona ©

processo devera ser encaminhado ao Setor de Contabilidade, para
=gsTT SoEoi

DAS ALIENACOES

Art 33 - A alienagéo de bens do Cis-Comcam, subordinada a existéncia
= mErmsse pubico cevicamente justificado, dependera de autorizagdo do Conselho de Prefeitos e de

°§s
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parecer prévio da Comissdo Patrimonial e da Comisséo de leiléo, designada pela Administracéo, sera

precedida de

avaliag&o e obedecera as seguintes normas:

§ 1° - quando imoveis, dependera de avaliagdo prévia e de licitagdo na
modalidade de concorréncia, dispensada esta nos seguintes casos:

| - doagéo em pagamento;

Il - doagéo, permitida exclusivamente para outro 6rgéo ou entidade da
Administracdo Publica, de qualquer esfera de Governo;

Il - permuta, por outro imével destinado ao servico publico, cujas
necessidades de instalagdo e localizag&o condicionem a sua escolha, desde que o preco seja compativel
zom o valor de mercado, segundo avaliagdo preévia,

IV - investidura, entendida como alienag&o, aos proprietarios de imoveis
indeiros, de 4rea remanescente ou resultante de obra publica, area esta que seja obra publica, area esta
que seja inaproveitavel isoladamente, por prego nunca inferior ao da avaliagao.

V - venda a ouro 6rgéo ou entidade da Administragéo publica, de qualquer
esfera e Governo;

VI - alienagéo, concess&o de direito real de uso, locag&o ou permisséo de
uso de bens imdveis construidos e destinados ou efetivamente utilizados da Administragédo Publica
especificamente criada para esse fim.

§ 2° - quando moveis, dependera de avaliagdo prévia e de licitagao,
@spensada esta nos seguintes casos:

| - doagado, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse social,
2p6s avaliagdo de sua oportunidade e conveniéncia sécio-econémica, relativamente a escolha de outra
forma de alienacao.

Il - permuta, permitida exclusivamente entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica.

DOS DOCUMENTOS

Art. 34 - Na administragdo patrimonial serdo utilizados os seguintes
documentos:

| - Termo de Responsabilidade — TR;
lll - Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais — GTBP;
IV - Termo de Baixa - TB.

Paragrafo unico - O documento que contiver indicagéo de ordem numerica
ser2 numerado de forma seqlencial, a partir de 01 (um), seguido do ano de sua emissao.

TERMO DE RESPONSABILIDADE - TR

Art. 35 - O Termo de Responsabilidade é o documento emitido pela
Comiss3o Patrimonial para fins de imobilizagédo de um bem (adquirido), com devida destinagéo ao.setor

- TR TR,
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Art. 36 - O Termo de Responsabilidade deve conter as seguintes

| - nimero;

Il - unidade administrativa emitente;

Il - setor usuario de origem do bem;
IV - setor usuario do destino de bem;

V - nimero de identificagdo, classificagdo patrimonial, especificagéo e
walor do bem;

. VI - data, assinatura do emitente e do destinatario.
VII - resumo contabil.
Art. 37 - O Termo de Responsabilidade sera emitido em 3 (trés) vias:

12 via: Setor de contabilidade (enviada juntamente com o resumo mensal
de bens patrimoniais, até o quinto dia util do més seguinte);

22: Setor de Patriménio;
32 via: setor usuario.
GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS - GTBP

Art. 38 - Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais € o documento
destinada a.efetuar as transferéncias de bens patrimoniais méveis, entre os setores usuarios.

§ 1° - O documento de que trata este item sera emitido pelo titular do setor
usuario,.antes da movimentagéo do bem, e, posteriormente referendado pela Comiss&o Patrimonial, para
. atualizagao no sistema, e contera, no minimo, as seguintes indicagées:

| - nUmero;

Il - setor usuario de origem do bem;

Il - setor usuério de destino do bem;

IV - nimero de identificagéo, classificagéo patrimonial e especificagéo;

£=

=]
-

V - data, assinatura e matricula do emitente e do destinatario.

§ 2° - A Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais, quando emitido pela
Comiss&o Patrimonial e sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinagéo.

g -

12 via — Comissé&o Patrimonial:
22 via - Setor usuario do destinatario;
3° via - Setor usuario emitente.

§ 3° - O Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais, quando emitido pelo
titular do setor usuario, sera elaborado em trés vias, com a seguinte destinagéo:

m
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12 via — Comisséo Patrimonial;

22 yia - Setor usuario emitente;

32 via - Setor usuario destinatario.

DO TERMO DE BAIXA -TB

Art. 39 - O Termo de Baixa & o documento que efetua a saida do bem do
acervo patrimonial.

§ 1° - O documento de que trata este item sera emitido pela Comissé&o
Patrimonial, com base do processo correspondente.

§ 2° - O Termo de Baixa sera emitido em 3 (trés) vias:
12 via: Comissé&o Patrimonial;

22 via: processo correspondente;

32 via: Setor de Contabilidade.

DO CADASTRO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 40 - A Comissdo Patrimonial mantera Cadastro Geral dos Bens
Patrimoniais do Cis-Comcam que contera, no minimo, as seguintes indicagdes:

| - registro patrimonial;

Il - especificagéo do bem;

1l - niumero do processo referente a incorporagao;
IV - situagéo do bem;

Paragrafo Unico - O Cadastro de que trata este item sera organizado pela
Comissao Patrimonial.

Art. 41 - Compete a Comiss&o Patrimonial, a inspecéo da administragao
dos bens patrimoniais.

Paragrafo Gnico - A Comissdo Patrimonial, quando no exercicio dessa
atividade, tera acesso a todas as dependéncias onde existam ou possam existir ou possam existir bens
patrimoniais.

Art. 42 - O Servidor responséavel pela guarda e uso do bem patrimonial fica
obrigado a facilitar o exercicio da inspegado, prestando as informacdes solicitadas ou exibindo bens e
documentos a eles relacionados.

Art. 43 - O exercicio de inspegao consiste, basicamente, em:

| - verificar a existéncia do bem;

I - verificar seu estado de conservagao e uso,

Il - verificar as condigdes de guarda;
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IV - examinar a documentag&o pertinente & administragéo patrimonial;
V - verificar o cumprimento das normas de administrag&o patrimonial;
VI - propor a adog&o de providéncias administrativas.

Art. 44 - A Comiss&o Patrimonial apresentara relatério das ocorréncias
consiatadas, indicando a metodologia utilizada, as providéncias adotadas e, havendo irregularidade,
emitira o Termo de Ocorréncia.

Art. 45 - A inspegdo podera efetuar o levantamento fisico dos bens
exstentes em qualquer setor usudrio, facultada a utilizag&o do processo de amostragem.

Paragrafo Unico - Se da amostragem ficar constatada a falta de bens,
podera a Comissé&o Patrimonial efetuar o levantamento completo do setor usuario.

DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 46 - O inventario dos bens patrimoniais sera feito anualmente, em
todos os setores.

Art. 47 - Cabera ao Presidente do Cis-Comcam nomear a Comissé&o
Patrimonial.

Art. 48 - A Comiss&o Patrimonial sera composta de no minimo 3 (trés)
membros e 01 (um) presidente.

Art. 49 - O Departamento de Administragdo devera convocar a Comiss&o

Patrimonial, para apresentacdo desta portaria, orientagdo e entrega dos relatérios necessarios a execugao
do inventario.

Art. 50 - A Comiss&o Patrimonial sera responsavel pela emiss&o dos
relatérios necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos da comissao, sendo:

| - Termo de Responsabilidade de bens cedidos por cesséo;
Il - Relatério Geral de Bens do Cis-Comcam:

Il - Relatério de enderego, setores e localizagdes dos Bens Patrimoniais
do Cis-Comcam.

Art. 51 - O inventario patrimonial consistira na contagem fisica dos bens e
€m sua comparagao com os registros da Carga Geral, devendo ser acompanhado de:

| - copia do ato que designou a comissao patrimonial;

Il - relagdo dos bens constando: registro patrimonial, descri¢do, valor,
estado de conservagao e localizagdo dos bens moveis;

Il - localizag&o, caracteristicas, registro patrimonial, nimero de registro
em cartorio e valor dos bens imdveis:

IV - declaragéo, firmada pela comiss&o, de que o levantamento implicou
averiguacao in loco da existéncia real dos bens moéveis e confirmag&o dos bens iméveis, inclusive com

atualizagcdo de valores, referente as incorporagdes feitas durante o decorrer do ano, como obras e
benfeitorias;

.
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V - relatério a respeito das irregularidades apuradas e das condi¢des de
@u=rc2 e uso dos bens, tais como:

a - Relagéo de bens que ndo contarem do Termo de Responsabilidade
Somecidz pela Comissado Patrimonial, ou que se encontrarem baixados;

b - Relag&o de bens que se encontrar em setores diferentes ao indicado

peiz Administracio;

¢ - Relatério de bens sem plaqueta, indicando, por eliminag&o, o numero
22 painmodnio correspondente, para que a Comissdo Patrimonial providencie confecg&o das novas
S=ouetas e posterior identificagéo do bem;

VI - Ata de abertura dos trabalhos, indicando os procedimentos a serem
S=guados por ordem de realizagéo;

VIIX - Relatério de conclusdo dos trabalhos, citando, inclusive, se
mecessano sugestdes e providéncias para abertura de Tomada de Contas Especial, para apurar a
r=sponsabilidade pelos bens considerados desaparecidos;

VIII - Ata de encerramento.

Art. 52 - A Comissé&o Patrimonial devera verificar o estado de conservagao
g@os bens, sendo:

I - Bom - é o bem patrimonial novo ou que mantenha as mesmas
Quaidades da data de aquisigéo;

Il - Regular --é o bem patrimonial que apresenta pequenos danos,
mantendo, porém, a utilizagdo para o fim a que se destina;

Il - Ruim - & o bem patrimonial que n&o mais puder ser utilizado para o fim
2 gue se destina, considerado inservivel.

Art. 53 - A Administragdo podera solicitar a Comiss&o Patrimonial a
Sualguer tempo, documento ou relatério sobre o andamentos dos trabalhos de inventarios dos bens

patrimoniais.
Art. 54 - A Comissé&o Patrimonial tera transito livre em todos os setores,
gara executar o levantamento “in loco” dos bens, inclusive podendo solicitar casos setores um funcionario

para acompanhar o levantamento, visando abertura de armarios, gavetas ou indicagéo de bens que, por
wentura, estejam guardados em lugares restritos.

Art. 55 - A Comiss&o Patrimonial tera o prazo de 90 (noventa) dias para

Snalizac3o dos trabalhos.

Art. 56 - O inventario devera ser entregue a Administragdo, em 03 (trés)

Art. 57 - Somente seréo inventariados os bens de propriedade do Cis-
Comcam, excluindo-se os bens de propriedade de terceiros ou locados.

Art. 58 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo,
revogadas as disposicdes em contrario.

REGISTRE-SE,
PUBLIQUE-SE,
DE-SE CIENCIA.
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