Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 001/2014

DISCIPLINA O CONTROLE, A
INCORPORACAO, A

TRANSFERENCIA E A BAIXA DOS
BENS PATRIMONIAIS MOVEIS DO
PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
DE SANTA TERESAJES.

Versao: 01

Aprovacao em: 16 de junho de 2014.
Ato de Aprovacdo: Portaria n°® 013/ 2014.
Unidade Responsavel: Setor de Patriménio e Arquivo.

| - FINALIDADE:
A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer:

| - Normas de controle interno visando disciplinar a incorporacéo, transferéncia e a
baixa dos bens patrimoniais méveis da Céamara Municipal, bem como adotar
procedimentos para o seu controle;

Il - Normas e procedimentos para regulamentar as atividades relativas ao
recebimento, tombamento, registro, controle, movimentagao, baixa e inventario de

bens patrimoniais moéveis adquiridos pela Camara Municipal, bem como a
incorporagao ao patriménio dos bens patrimoniais mdveis provenientes de doagao.

Il - ABRANGENCIA:

Abrange o Setor de Patriménio e Arquivo vinculado a todas as Unidades Executoras
do Poder Legislativo Municipal.

Ill - CONCEITOS:
Para os fins desta Instrugdo Normativa entende-se:

| - Bens Méveis: Sdo os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogéo por
forca alheia.
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" Il - Bem Movel Inservivel: E aquele que n&o tem mais utilidade para a entidade, em
' decorréncia de ter sido considerado:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar antiqguado, caindo em desuso, sendo a sua
operacao considerada onerosa;

c) Antieconémico: quando sua manutencdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo ou
em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagao;

d) Irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

Ill - Bens Patrimoniais permanentes: Sdo todos os bens tangiveis (moveis e imoéveis)
e intangiveis, pertencentes a Camara Municipal e que sejam de seu dominio pleno e
direto.

IV - Bens Tangiveis: Sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser méveis e iméveis.

V - Carga Patrimonial: E a efetivagéo da responsabilidade pela guarda e/ ou uso do
bem.

VI - Comissdo Permanente de Patrimdnio e Arquivo: comissdo nomeada pelo
Presidente da Camara, com no minimo 03 (trés) membros do quadro de servidores,
com o objetivo de realizar o controle da movimentagéo, a avaliagao, o inventario e
realizar os procedimentos de doagédo ou transferéncia dos bens patrimoniais méveis
da Camara Municipal.

VIl - Dano: Avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
administragao, decorrente de sinistro ou uso indevido.

VI - Doagéo: E a entrega gratuita de direito de propriedade, constituindo-se em
liberalidade do doador.
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. IX- Extravio: E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela guarda.

X- Furto: Crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a outra
pessoa, contra a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.

Xl- Material Permanente: Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a
sua identidade fisica, e/ ou tenha durabilidade superior a dois anos.

Xl - Negligéncia: Desleixo, descuido, desatencao.

XIIl - Remanejamento: E a operagdo de movimentacdo de bens, com a consequente
alteragcao da carga patrimonial.

XIV - Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa mdvel pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaga.

XV - Unidade Administrativa: E a unidade onde estéo alocados os bens patrimoniais,
sendo um nivel de controle fisico.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislagao:

Constituicdo Federal, Lei n° 8.666/1993, Lei Complementar 101/2000 (Lei de

Responsabilidade Fiscal); Lei Federal n° 4.320/1964 e demais legislagdes e normas
aplicaveis a matéria.

V — RESPONSABILIDADES:

1 - S&o responsabilidades da Diretoria Geral:

| - Solicitar ao Presidente a nomeacédo da Comissdo Permanente de Patriménio e
Arquivo, quando necessario;

Il - Encaminhar cépia do relatério do Inventario ao Presidente e ao Setor Contabil;
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Il - Informar a Presidéncia da Camara ocorréncia de extravio de bens.

2 - Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - Nomear Comissao Permanente de Patriménio e Arquivo, quando solicitado;

Il - Autorizar a baixa patrimonial dos bens moéveis no cadastro de Controle
Patrimonial; ;

Il - Autorizar a transferéncia de bens patrimoniais méveis inserviveis;
IV - Autorizar o recebimento de bens patrimoniais méveis por doacéo;
V - Determinar a autuagdo da comunicagdo de extravio de bens e encaminhar a

Assessoria Juridica.

3 - Compete a Comissio Permanente de Patrimdnio e Arquivo:

| — Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagdo, preservacdo e baixa de bens patrimoniais moéveis da Camara
Municipal

Il - Realizar o inventario dos bens patrimoniais méveis, dando conhecimento aos
respectivos detentores de carga patrimonial, das ocorréncias verificadas;

lll- Solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso, a
disponibilizacdo de servidores conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua
localizagao e identificagao;

IV - ldentificar a situagdo patrimonial e o estado de conservacdo dos bens
inventariados;

V- Elaborar o relatério do inventario, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar
para a Diretoria Geral.

4 — Compete ao Responsavel pelo Controle de Patrim6nio e Arquivo:

| - Receber e conferir o material de consumo, equipamentos e material permanente
adquiridos pela Camara.
Il - Proceder a etiquetagdo dos méveis e equipamentos de uso da Camara.
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Il - Realizar, sob superviséo, inventario dos méveis e equipamentos, mantendo
cadastro informatizado devidamente atualizado, inclusive com calculo de
depreciacao.

IV - Controlar a execugédo dos servicos de recebimento, conferéncia, guarda,
conservagao e distribuicdo de material.

V - Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutengao do arquivo
da Camara.

VI - Atender e prestar informagées ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacao.

VII - Auxiliar na execucéo de servigos de reprodugdo de documentos.

VIII - Auxiliar na organizagédo da pauta das sessées para os Vereadores.

IX - Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, sob orientagdo da
Diretoria Geral, publicagdes de interesse da Camara.

X - Executar os servigos relacionados com a organizagdo e manutengdo do
almoxarifado da Camara.

Xl - Executar servigos de protocolo.

Xl - Executar outras tarefas correlatas.

s 5 - Sao deveres de todos os servidores da Camara Municipal quanto aos bens
patrimoniais moveis:

| - Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar
equipamentos;

Il - Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais:

Ill - Adotar e propor aos setores da administracédo, providéncias que preservem a
seguranca e conservacédo dos bens moéveis existentes em sua unidade.

IV - Manter os bens de pequeno porte em local seguro;
V - Comunicar ao Controlador de Patriménio e Arquivo a ocorréncia de qualquer
irregularidade que envolva o patriménio da Camara Municipal, para que, juntamente

com a Diretoria Geral, providencie, quando for o caso, o Boletim de Ocorréncia
fornecido pela autoridade policial;
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' VI - Auxiliar a Comissdo Permanente de Patriménio e Arquivo quando da realizagao
de levantamentos e inventario, ou na prestagédo de informagdes sobre bem em uso
em seu local de trabalho ou sob responsabilidade do seu setor.

VI - PROCEDIMENTOS:

1 - DA INCORPORACAQ:

| - Incorporacéo € a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Camara Municipal,
- bem como da adigcdo de seu valor a conta do ativo imobilizado.

Il - A incorporagdo de bens méveis ao patriménio da Camara Municipal tem como
fatos geradores a compra e a doacéo.

I.1 - A compra € a incorporagdo de um bem que tenha sido adquirido pela Camara
Municipal, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 e demais nhormas
pertinentes.

1.2 - A doagéo & a incorporagéo de um bem cedido por terceiro a Camara Municipal,
em carater definitivo, sem envolvimento de transacéo financeira.

1.3 - O recebimento de bens patrimoniais méveis em doacio devera ser autorizado
pelo Presidente, ou quem dele receber delegagao.

Il - Compete ao Setor de Patriménio e Arquivo, através da Comissido Permanente
de Patriménio e Arquivo a incorporagéo dos bens adquiridos pela forma prevista
nesta instrugcdo normativa, utilizando-se de:

a - Nota Fiscal;

b - Nota de Empenho;

¢ - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;

d - Termo de Doagéo, quando se tratar de bem recebido em doac&o;

e — Termo de Transferéncia, quando se tratar de bem transferido ao Municipio.

2 - DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO BEM:

I - Recebimento: ato pelo qual o bem solicitado & recepcionado, em lo
previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a confer
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quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasiéo, a transferéncia da
responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem, do fornecedor para a Camara
Municipal.

Il - Aceitacdo: ocorre quando o material recebido € inspecionado pela Comissao
Permanente de Patriménio e Arquivo que verifica sua compatibilidade com a Nota de
Empenho ou contrato de aquisicdo e, estando conforme, da-se o aceite na nota
fiscal ou outro documento legal.

Il - Todo bem patrimonial mével adquirido pela Camara Municipal, ou recebido
- mediante doagao devera dar entrada no Setor de Patriménio e Arquivo para fins de

conferéncia, tombamento e registro.

IV - No caso de compra, apds emissédo da Nota de Empenho/ Contrato pela Diretoria

Geral, com o auxilio do Setor Contabil, o Setor de Patriménio e Arquivo devera

autorizar a entrega do bem.

V - Ao dar entrada na Camara Municipal, o bem deve estar acompanhado:

a - Pela Nota Fiscal, Fatura ou Nota Fiscal/Fatura correspondente, no caso de
compra,;

b - Pelo Termo de Doagéo, no caso de recebimento em doac3o.

VI - Quando se tratar de compra, a 1 via da Nota Fiscal devera ser encaminhada ao
Setor Contabil para fins de liquidagcdo do empenho e pagamento.

VL1 - No caso de bens a serem entregues diretamente nas Unidades

Administrativas, a Comissdo Permanente de Material e Patriménio devera ser
comunicada, para a realizagao dos registros e tombamento.

3 - DO TOMBAMENTO DOS BENS:

I - O Tombamento consiste na formalizagao da inclusé&o fisica de um bem no acervo
da Camara Municipal. Efetiva-se com a atribuigdo de um nimero de tombamento,
com a marcagao fisica e com o cadastramento no controle patrimonial.

Il - Seréo tombados os bens méveis que considerados como permanentes, ou seja,
aquele que, em razao de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ ou
tenha durabilidade seja a 02 (dois) anos;

II.1 - Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens ja tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou
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. desempenho e ainda aumentem o seu tempo de vida util econémica ou para
substituir uma peca avariada, serao acrescidos ao valor do referido bem.

I1.2 - Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um unico
numero por registro patrimonial, que é denominado “niimero de patriménio”.

[l - O bem patrimonial moével cuja identificagao seja impossivel ou inconveniente em
face de suas caracteristicas fisicas sera tombado sem a fixacdo da plaqueta,
devendo esta ser afixada em controle a parte, como, por exemplo, celulares, entre
outros.

4 - DO REGISTRO:

I - A Comissdo Permanente de Patrimonio e Arquivo, de posse de cépia da Nota
Fiscal, ou Termo de Doacao, registrara o bem incorporado, inserindo o niumero de
patriménio.

Il - O valor do bem a ser registrado € o valor constante do respectivo documento de
incorporagao.

Il - Depois de registrado, a Nota Fiscal ou Termo de Doagéo devera ser arquivado.

IV - Apés o registro o Controlador de Patriménio e Arquivo devera fixar a plaqueta
com o numero patrimonial no bem.

5 — DA ALIENACAO DE BENS MOVEIS:

I - Alienag&o € o procedimento de transferéncia da posse e propriedade de um bem
para o Municipio.

Il - A alienagéo de bens esta sujeita a existéncia de interesse ptblico, e dependera
de avaliacéo prévia, e da autorizagéo do Presidente da Camara.

lll - A alienagdo de bens moveis sera conduzida pela Comissdo Permanente de
Patriménio e Arquivo nomeada pelo Presidente da Camara, ou, em caso de néo
nomeacao, a quem este delegar tal atribuigéo.
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' 6 - DA BAIXA DOS BENS MOVEIS:

| - A baixa patrimonial de bem mével é o procedimento de exclusdo de um bem
moével do patriménio da Camara Municipal, e pode ocorrer por quaisquer das formas
a seguir:

1 — Alienagao (Transferéncia);
2 - Extravio;
3 - Quando irrecuperavel.

I.1 — A Diretoria Geral, com o auxilio do Controlador de Patriménio e Arquivo quando
da ocorréncia de extravio de bem, providenciara, quando for o caso de roubo ou
furto, o Boletim de Ocorréncia junto a autoridade policial.

.2 - Ao receber a comunicagdo do extravio de bens, a Diretoria Geral, devera
solicitar, se necessario, informacdes complementares sobre o bem extraviado,
compilar a documentacao, elaborar relatério, e encaminhar a Presidéncia da Camara
que autorizara a baixa do bem no controle patrimonial.

[.3 - O processo formalizado pela Diretoria Geral, com o auxilio do Controlador de
Patriménio e Arquivo sera encaminhado a Assessoria Juridica, para as providéncias
cabiveis.

l.4 - A baixa dos bens moéveis considerados irrecuperaveis sera feita desde que
devidamente autorizado pelo Presidente da Camara.

1.5 - Nos casos de alienagdo e extravio, a baixa patrimonial se dara somente apés o
encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

1.6 - O Setor de Patriménio e Arquivo podera, periodicamente, provocar que seja
efetuado levantamento de bens suscetiveis de alienagdo por serem considerados
irrecuperaveis e submeté-los a Diretoria Geral, para as devidas providéncias.

Il - De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, dever-se-a adotar os
seguintes procedimentos:

1 - Registrar a baixa no controle patrimonial;

2 - Quando a baixa for de bem alienado ou irrecuperavel devera retirar dos bens o
codigo de identificagao patrimonial e inutilizar.
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| 7.- DO INVENTARIO PATRIMONIAL:

| - Inventario Patrimonial é o levantamento e identificagcdo dos bens patrimoniais
moveis, visando & comprovacdo de existéncia fisica nos locais determinados, de
forma a confirmar a atribuicdo da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos
bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra
irregularidade, bem como a sua utilizagéo e o seu estado de conservagao.

Il - O Inventario dos bens patrimoniais moveis sera realizado anualmente no_émbito
da Camara Municipal pelo Controlador de Patriménio e Arquivo, sob supervisdo da
= Diretoria Geral e/ou setor competente, devendo constar:
1 - O estado de conservagao dos bens inventariados;
2 - Os bens elencados no relatério e nao localizados;

3 - Os bens ociosos, obsoletos, antiecondmicos e irrecuperaveis;

4 - Os bens que se encontram sem o numero de patriménio ou sem o devido
registro patrimonial; e o

5 - Resumo do fechamento contabil dos valores.
lll - A Diretoria Geral extraira copias do relatério patrimonial e encaminhara para a
Presidéncia da Camara para autorizar a baixa dos bens irrecuperaveis e 0s
extraviados;

IV - Com base no relatério preliminar, a Presidéncia da Camara podera:

1 - Autorizar ao Setor de Patriménio e Arquivo a baixa de bens considerados
irrecuperaveis e extraviados;

2 - Determinar a Diretoria Geral a formalizagdo de processo de bens extraviados,
que sera encaminhado para a Assessoria Juridica para as providéncias cabiveis.

V - Apés os ajustes necessarios, o Controlador de Patriménio e Arquivo devera, sob
supervisdo, até 15 de dezembro de cada ano, emitir relatério final @ encaminhar a
Diretoria Geral, que dele extraira cépias, para as seguintes providéncias:

1 - Encaminhar para o Setor Contabil para os ajustes nos saldos contabeis e anexar
nas Contas Anuais;

2 — Encaminhar para a Presidéncia para autorizar a transferéncia ao Municipio dos

bens inserviveis.
Washe
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VI - Se surgirem diferencas sem a devida explicagdo, o Setor Contabil podera
solicitar revisdo ou apuracéo para que estas sejam devidamente esclarecidas.

VIl - De posse do relatério final, o Presidente da Camara podera autorizar a
transferéncia de bens inserviveis ao Municipio.
VIl - CONSIDERAGOES FINAIS:

| - Em nenhuma hipétese os bens méveis podem ser transferidos sem a emissao do
- Termo de Transferéncia Patrimonial.

Il - Todo e qualquer recebimento de bem mével devera ser identificado e registrado
pelo Setor de Patriménio e Arquivo.

lIl - A guarda e o zelo pelos bens moveis sera sempre de responsabilidade do setor
que o bem estiver alocado.

IV - Toda e qualquer davida ou omisséo gerada por esta Norma Interna devera ser
solucionada junto ao Setor de Patriménio e Arquivo, juntamente com a Unidade
Central de Controle Interno - UCCI.

V - E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o patriménio de que tiverem ciéncia.

VI - O descumprimento do disposto nesta Instrugdo Normativa importara na
aplicagéo de penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.

Santa Teresa/ES, em 16 de junho de 2014.

ariaa Degasperi

Presidente
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