CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA
ESTADO DO PARANA
Edificio Vereador Pedro Nolasco Pizzatto

INSTRUCAO NORMATIVA N° 13/2017

Institui o Regimento Interno da Comissao Permanente
de Patriménio Camara Municipal de Araucaria

O Controlador Interno da Caémara Municipal de Araucaria, no uso de suas
atribui¢cdes conferidas pela Resolugédo n°® 20/2007, de 22/05/2007, em seu art. 8° e os
artigos 31, 70 e 74 da Constituicdo Federal €;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagao dos procedimentos a serem
adotados pela Comissdao Permanente de Patriménio da Cémara Municipal de
Araucaria, objetivando a melhoria de suas fungdes e a efetivagdo das agdes de

controle interno em atendimento a legislagao pertinente, resolve instituir o seguinte:

REGIMENTO INTERNO DA COMISSAQ DE PATRIMONIO DA CAMARA
MUNICIPAL DE ARAUCARIA

CAPITULO |
DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art. 1° A Comissao Permanente de Patrimbénio da Camara Municipal de Araucaria é
um corpo constituido por servidores publicos efetivos designados através de ato da

Comissao Executiva.
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Art. 2° Compete a Comissao de Patrimdnio:

| — Avaliar o estado de conservacgao dos bens;
Il — Avaliar a vida util dos bens;

[l — Identificar os bens inserviveis;

IV — Arrolamento dos bens;

V — Identificar prejuizos ao erario, decorrentes de danos (por dolo ou culpa) e extravio
de bens. Tal identificacdo ocorrera no decorrer das atividades apontando a
situagcdo do bem e sua auséncia, os elementos coletados serdo enviados a

Divisdo Financeira e Contabil que informara a Diretoria Geral para providéncias;
VI — Contagem do estoque do almoxarifado;

VIl-Demais atividades acerca dos patriménios que forem apontadas como

necessarias pela Divisdo Financeira e Contabil e pela Presidéncia;

VIl — Realizar levantamento de valores mediante pesquisa de pre¢co dos bens

permanentes.

Art. 3° A Comisséao de Avaliagao de Patrimdnio devera exarar parecer sobre:
I- de avaliacdo do bem;

II- de recuperacgao de bem;

I1l- de inservibilidade do bem;

IV- de baixa do bem.

Art. 4° No processo de reavaliagdo dos bens patrimoniais a Comissdo devera emitir

notas explicativas e anexar pareceres técnicos, quando necessarios.

Art. 5° Todas as informacgdes coletadas pela Comissdo deverdao ser enviadas a

Divisao Financeira e Contabil.
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Art. 6° A comissao procedera a avaliagdo dos bens patrimoniais e devera registrar
através de atas, relatorios, memorandos, tendo como elemento complementar o uso

de fotografias.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS E SUA PERIODICIDADE

Art. 7° O inventario sera realizado duas vezes por ano, recomendado um por

semestre.

Art. 8° Avaliacdo monetaria dos bens ocorrera uma vez por ano e podera solicitar

auxilio da Diretoria Financeira caso haja a necessidade de calculos.
Art. 9° Contagem do estoque do almoxarifado ocorrera uma vez por ano.

Art. 10. A avaliacdo de bens ocorrera conforme demanda, solicitado pela Divisdo

Financeira e Contabil.

CAPITULO Il
DO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO

Art. 11. Prestardo o apoio técnico e administrativo a Comissdo de Patrimbénio os
respectivos 6rgdos da Administragdo do Legislativo Municipal:
| - Diretoria Financeira, a quem compete prestar informacdes, orientacdes, indicacdes

e calculos;

Il - Diretoria de Informatica, auxiliando nas descricdes dos bens tecnolégicos e

possiveis duvidas da Comissao;

I - Setor de Manutencdo deste Legislativo para auxiliar na verificagdo de

possibilidade de reaproveitamento do bem mediante conserto;
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IV - Os demais setores da Camara tem o dever de fornecer informacdes solicitadas

pela comissdo quando necessarias.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES DO PRESIDENTE

Art. 12. Sao atribui¢cdes do Presidente da Comissao Permanente de Patrimonio:
| — reunir-se ordinariamente com os membros da Comissao em reunides semanais,
ou convocar os membros a qualquer tempo, para recepcionar e analisar

processos encaminhados a Comissao de Patrimdnio;

Il - presidir as reunides da Comissao, com direito ao voto de qualidade, coordenar a

lavratura de atas e encerrar as reunioes;
[Il - divulgar o cronograma das atividades a serem realizadas;
IV - dar inicio, supervisionar, coordenar e conduzir a execugao de todas as tarefas;
V — anunciar as deliberagdes da Comissao Permanente;

VI - designar membros da comissdo para execucgédo de atividades e compartilhando

as tarefas.

VII — Abonar a justificativa de auséncia dos membros da Comissao nos seguintes

Casos:

a) servidor em execucgao de servico determinado por chefia de seu setor de trabalho

no mesmo horario;

b) apresentacéo de atestado médico;

c) periodo de férias;

d) periodo de licengas;

e) impedimento legal ou ético do servidor para deliberar sobre a matéria especifica;
f) faltas justificadas aprovadas pela Administragao;

g) demais casos previstos no Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.
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CAPITULO V
DAS ATRIBUICOES DO SECRETARIO

Art. 13. Sao atribuicbes do Secretario da Comissao:

| — auxiliar o Presidente no exercicio de suas atribui¢oes;
Il — lavrar as atas das reunides da Comisséo;

[l — proceder a numeragao e juntada de folhas aos processos em tramitacdo na

Comisséo;
IV — formalizar e encaminhar os despachos dos processos aos destinatarios;
V - atender as solicitacdes feitas pelo Presidente acerca das atividades;

VI - encaminhar ao setor responsavel todos os documentos produzidos pela

Comissao quando solicitado pelo Presidente;
V I- langar as coletas em planilha;

VII - atuar na pratica de todas as atividades conforme a solicitagdo do Presidente.

CAPITULO VI
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS

Art. 14. Sao atribuicdes dos membros da Comissao de Patrimdnio:

| - executar o arrolamento necessario a confec¢ao dos inventarios;

Il — realizar pesquisa de preco de itens para figurar os apontamentos na avaliagao

monetaria anual;
[l - efetuar a contagem dos itens do almoxarifado;
IV - executar o langamento de dados em meios digitais, apenas quando solicitados;

V - comparecer, colaborar através da emissao de juizo nos processos acerca de

inservibilidade ou qualquer outro solicitado a Comisséao.
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CAPITULO VII
DA DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Art. 15. O inventario consiste no arrolamento geral dos bens e da sua localizagao.

§ 1° Mediante relatério emitido via sistema pela Divisdo Financeira e Contabil os
membros da Comissao fardo a conferéncia do local, situacdo e quando necessario
inclusdes de bens que ndo constam na relagao.

§ 2° A conferéncia sera encaminhada a Divisdo Financeira via Processo

Administrativo e arquivo digital para que o mesmo seja atualizado no sistema.

Art. 16. A avaliagdo monetaria consiste no levantamento estimado de valores dos
bens da Camara Municipal de Araucaria.

§ 1° A avaliacao sera realizada da seguinte forma:

| - via pesquisa de preco, que pode ser mediante orcamentos de empresas e
pesquisas na Internet. Essas informacdes sdo primarias, porém, auxiliardo na
estimativa de precos levando em consideracdo a situacdo do bem, as dimensdes,
tempo, material e a partir da articulagdo de todos os membros chegara a um valor
aproximado;

Il - os dados iniciais serao emitidos via sistema pela Divisdo Financeira e passados a
Comissao, apods a conclusdo, esta Comissao enviara ao setor referido o Processo

Administrativo e a planilha digital contendo as coletas e valores finais.

Art. 17. A contagem do material do almoxarifado sera realizada para conferéncia dos
bens de consumo em estoque com os dados apontados no sistema, da seguinte
forma:

| - o relatério da situacdo atual sera emitido pela Divisdo Financeira e Contabil via
sistema e a Comissao realizara a contagem de todos os itens e alimentara a planilha
gerada pelo sistema executando relatérios quando necessario;

Il - o resultado da contagem sera encaminhado a Divisdo Financeira e Contabil para

langamento no sistema.
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Art 16. A avaliagdo para declaragdo de inservibilidade consiste na observagéo e
analise conclusiva da Comissao Permanente de Patriménio de bens que foram
apontados como defasados, inoperantes ou sem utilidade neste Legislativo.

§ 1° A avaliagao citada no artigo 16 sera realizada conforme a demanda dos setores
da Camara Municipal, desta forma, todas as solicitacbes devem ser encaminhadas via
memorando a Diretoria Geral, e esta encaminhara a Divisdo Financeira e Contabil,
que por sua vez dara sequéncia a Comissao de Patriménio.

§ 2° Cabe a Comissao realizar a abertura de processo, realizar a avaliagdo contendo
relatorios ou atas acerca do processo de constatagdo da situagédo do bem e sugestéao
para a sua destinagdo. Apds a finalizagdo o processo sera encaminhado a Diviséo

Financeira e Contabil para providéncias.

CAPITULO VI
DOS RELATORIOS DE ATIVIDADES

Art. 17. Devera ser encaminhado a Divisdo Financeira e Contabil todos os
documentos produzidos pela Comissao Permanente de Patrimbnio, esta Divisao
verificara os dados e caso haja alguma divergéncia informara a Comissao para
corregoes.

§ 1° A Divisao Financeira e Contabil langara os dados coletados no sistema.

Art 18. Todos os documentos produzidos por esta Comissao serdao arquivados apos a
sua utilizagao na Divisao Financeira e Contabil.

Art. 19. Caso haja alguma divergéncia acerca dos bens, de sua localizagdo, dano ou
extravio esta Comissdao informara a Divisdo Financeira e Contabil, sendo esta

responsavel por informar a Diretoria Geral desta Casa de Leis.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES GERAIS
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Art. 20. Todas as faltas em atividades e reunides ordinarias e extraordinarias da

Comisséo serao justificadas mediante a aceitagdo da Administragdo deste Legislativo.

Art. 21. Os membros da Comissao serao designados para mandatos de 01 (um) ano,
por meio de portaria expedida pela Comissdo Executiva da Camara Municipal de
Araucaria, vedada a recondugdo da totalidade de cada colegiado para o periodo

subsequente.

Art. 22. O presente Regimento Interno devera ser integralmente observado por todos
os membros da Comissao Permanente de Patrimbnio e atualizado sempre que se

fizer necessario para atender a legislagao em vigor e/ou necessidade do servigo.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos pelo Presidente da Comissdo de

Patriménio e pelo Presidente da Camara Municipal de Araucaria.

Art. 24. Esta Instrugao entra em vigor na data de sua publicacao.

Camara Municipal de Araucaria, 08 de dezembro de 2017
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