CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PUBLICACAO
RESOLUGCAO N° 108/2021 ORGAQ OFICIAL DO MUNICIPIO
Ne_ {398 de 29//2/903(

DISPOE SOBRE A NECESSIDADE DE PADRONIZACAO
PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DO SETOR DE
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO A SEREM ADOTADOS NA
CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA.

A PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuicdes legais e prerrogativas regimentais, fago
saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Resolugao:

Art.1°. Aprovar instrugdo Normativa Cl n° 02 /2021 proposta pela Unidade de
Controle interno e Unidade Técnica de Administragdo, que dispde sobre o sobre a
necessidade de padronizagéo dos procedimentos de Controle do Setor de Patroménio
e Almoxarifado a serem adotados na Camara Municipal de Vargem Alta.

Art. 2°, Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

de dezembro de 2021

Vargem Alfa
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA N° 02 DE 2021

INSTRUGAO NORMATIVA SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE DO SETOR DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA -
SCI N° 01/2021.

Versao: 01

Aprovacao em: 28/12/2021.

Ato de aprovacgao: Resolugéo n® 108/2021

Unidade Responsavel: Controle Interno

Unidade executora: Setor de Patrimonio e Almoxarifado

Assunto: Procedimentos interno do fluxo do patrimonio e aloxarifado na Camara
Municipal de Vargem Alta.

I-FINALIDADE:

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade a padronizagdo dos procedimentos
de Controle de registro, inventario e transferéncia de bens méveis e iméveis e orientar
e disciplinar os procedimentos de recebimento, registro e controle Patrimonial de Bens
Moveis e Iméveis da Camara Municipal de Vargem Alta.

II-ABRANGENCIA:

Abrange o Departamento de Patriménio e Almoxarifado e demais unidades da estrutura
organizacional no ambito Camara Municipal de Vargem Alta.

[II-CONCEITOS:

a)GESTAO PATRIMONIAL: compreende as atividades de tombamento, registro
guarda, controle, movimentagdo, preservagéo, baixa, incorporagédo e INVENTARIO de
bens moveis, provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doagdes,
que incorporam o acervo patrimonial mével e imével de uma unidade gestora, assim
como a indicagéo de servidores como responsaveis, no ambito das unidades gestoras:

b) UNIDADE COMPETENTE: O almoxarifado da Unidade que tem o0 compromisso e
o dever legal de receber, zelar, armazenar, controlar e distribuir os materiais;

c) MATERIAL: designagao genérica de materiais de consumo, material permanente,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalente, acessorios, veiculos
em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas

atividades do Poder Legislativo, independentemente de qualquer fator, bem .

aquele oriundo de demoligdo ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens W‘/
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CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

residuos economicamente aproveitaveis;

d) MATERIAL DE CONSUMO: itens de consumo, a saber, aqueles que, em
razdo de seu uso constante e da definicdo da Lei 4.320/64, perdem normalmente sua
identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizagéo limitada
ha dois anos, tais como géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestuario,
materiais de expediente, materiais pedagogicos.

e) EQUIPAMENTOS E MATERIAIS PERMANENTES: itens de uso permanente, a
saber, aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da definicdo da Lei 4.320/64,
ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém uma
durabilidade superior ha dois anos, tais como: mobiliario, instrumentos de trabalho,
equipamentos elétricos e eletrénicos.

f) BEM DE CONSUMO: sao auxiliares no processo produtivo sem incorporarem
produto/ servigo: Ex: combustiveis, lubrificantes, materiais de limpeza e conservagéo.

g) BEM INTANGIVEL OU IMATERIAL: Ao contrario do bem material, ndo possuem
substancia material, embora possam ser negociados. S&o bens sujeitos a amortizagao,
como patentes, direitos autorais, benfeitorias em bens arrendados (direito de duragéo
limitada), registro de jazidas, softwares etc.

h) BEM IMOVEL: Sao bens que ndo podem ser deslocados, como: terrenos, prédios,
jazidas, minerais etc.

i) BEM MOVEL: Bem que pode ser deslocado sem alteragéo de sua forma,
como: cadeira, mesa etc. Deve ser controlado fisicamente e incorporado ao Patriménio
da Instituicao.

j) BEM OCIOSO: Quando embora em perfeitas condigées de uso, ndo estiver sendo
aproveitado no seu lugar de origem.

k) BENS INSERVIVEIS um bem & considerado inservivel quando ndo encontra mais
aplicagdo na unidade que o detém. Um bem inservivel é classificado como:
antiecondmico, irrecuperavel, ocioso e recuperavel.

l) BEM IRRECUPERAVEL: Quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razédo da inviabilidade econémica
de sua recuperagao.

m) ACEITACAQ: é a operagéo segundo o qual se declara, na documentagao fiscal,
através da assinatura do servidor responsavel e devidamente designado que o material
recebido satisfaz as especificacbes contidas no contrato ou outro instrumento
congénere;

n) ARMAZENAMENTO, CONSERVAGAO E PRESERVAGAOQ: consiste em m Iy

0s materiais arrumados em suas embalagens originais e preservados.
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o) DISTRIBUIGAOQ: é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usuario, quando for necessario ou requisitado por meio de documentagao
de registro.

p) INVENTARIO FiSICO: Inventario fisico é o instrumento de controle para a
verificagdo dos saldos de estoques no Almoxarifado Central, que ira permitir a analise
dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo fisico real
nas instalagbes de armazenagem; a analise do desempenho das atividades do
Almoxarife e/ou Comisséo através dos resultados obtidos no levantamento fisico; o
levantamento da situagdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques,

q) AVALIACAO PATRIMONIAL tem o objetivo de estabelecer os valores de
reposicéo, depreciagdo e mercado de todos os bens moéveis e imoveis que fazem
parte do patriménio da empresa, para a determinagdo do valor global do Ativo
Imobilizado.

r) VIDA UTIL: periodo de tempo que o 6rgdo ou entidade espera utilizar o ativo ou
aquela considerada nas normas e regulamentos préprios do bem;

s) REGISTRO PATRIMONIAL: procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas, especificagdes,
numero de tombamento, valor de aquisigdo e demais informagdes sobre um bem
adquirido;

t) TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE: E o documento que identifica os
bens por unidade dentro de um 6rgao, assim como os responsaveis por este bem.

u) TOMBAMENTO: consiste em identificar cada material permanente com um
numero Gnico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento, Nimero
de Patriménio ou Registro Geral de Patriménio.

v) TRANSFERENCIA DE BENS: é o processo pelo qual o bem é transferido entre a
unidade administrativa, podendo ser feito somente pelo servidor responsavel.

w) REMANEJAMENTO DE BENS: é o processo pelo qual um bem é movimentado
entre setores de uma mesma unidade administrativa e ou orgamentaria.

y) EXTORNO: é a baixa definitiva de bens que foram incorporados indevidamente o
qual sera lavrado por meio de um procedimento administrativo, denominado Termo de
Baixa Definitiva, apds autorizagdo expressa do ordenador de despesa.

x) BAIXA DE BENS: Processo pelo qual o processo & excluido do cadastro

patrimonial, em decorréncia de transferéncia, extravio, destruicdo, inutilizagéo,
absolescéncia, desuso ou alienagéo.

z) CESSAOQ: Transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entida%ﬂ)
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orgao para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condi¢des estabelecidas no
respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

1)DEPRECIAGAQ: Diminuigdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado), decorrentes do desgaste pelo uso, da agdo da natureza ou da
absolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, méveis e imoveis e
instalagdes) no ambito da Camara Municipal de Vargem Alta.

2) Doacao: Transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio de
uma pessoa para a outra que a aceita das atividades do Almoxarife e/ou Comissao
através dos resultados obtidos no levantamento fisico; o levantamento da situagéo dos
materiais estocados no tocante ao saneamento dos estoques;

3) Avaliagdo patrimonial tem o objetivo de estabelecer os valores de reposigéo,
depreciagdo e mercado de todos os bens moveis e imoveis que fazem parte do
patriménio da empresa, para a determinagao do valor global do Ativo Imobilizado.

4) Vida util: periodo de tempo que o 6rgéo ou entidade espera utilizar o ativo ou
aquela considerada nas normas e regulamentos proprios do bem;

5)REGISTRO PATRIMONIAL: procedimento administrativo que consiste em
cadastrar no patriménio de cada unidade gestora as caracteristicas, especificagdes,
numero de tombamento, valor de aquisicdo e demais informacdes sobre um bem
adquirido;

6)Termo de guarda e responsabilidade: E o documento que identifica os bens por
unidade dentro de um érgéo, assim como 0s responsaveis por este bem.

7)TOMBAMENTO: consiste em identificar cada material permanente com um
numero unico de registro patrimonial, denominado Numero de Tombamento, Numero
de Patriménio ou Registro Geral de Patriménio.

8) TRANSFERENCIA DE BENS: é o processo pelo qual o bem é transferido entre a
unidade administrativa, podendo ser feito somente pelo servidor responsavel.

9) REMANEJAMENTO DE BENS: é o processo pelo qual um bem é movimentado
entre setores de uma mesma unidade administrativa e ou orgamentaria.

10) EXTORNO: é a baixa definitiva de bens que foram incorporados indevidamente
o qual sera lavrado por meio de um procedimento administrativo, denominado Termo
de Baixa Definitiva, apés autorizagéo expressa do ordenador de despesa.

11) BAIXA DE BENS: Processo pelo qual o processo é excluido do cadastro
patrimonial, em decorréncia de transferéncia, extravio, destruigdo, inutilizagéo,
absolescéncia, desuso ou alienagao.

12) CESSAOQ: Transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entj
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ey
ou 6rgao para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas condigdes estabelecidas
no respectivo termo, por tempo certo ou indeterminado.

13) DEPRECIACAO: Diminuigédo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo
imobilizado), decorrentes do desgaste pelo uso, da agdo da natureza ou da
absolescéncia normal dos ativos imobilizados (maquinas, veiculos, moéveis e iméveis e
instalagdes) no ambito da Camara Municipal de Vargem Alta.

14) DOAGAOQ: Transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio
de uma pessoa para a outra que a aceita.

15) INCORPORAGCAO: Ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir
para a formagao ou integralizag@o do capital da entidade publica.

16) DANO: Avaria Parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
administragdo, decorrente de sinistro ou uso indevido.

17) EXTRAVIO: E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia
do responsavel pela guarda.

18) FURTO: Crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a outra
pessoa, com vontade livre e consciente de coisa para si ou para outrem.

19) ROUBO: Crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente a
outrem por meio de violéncia ou grave ameaca.

IV- BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agbes, no sentido de
implementagao do Controle Interno da Camara Municipal de Vargem Alta, sobre a qual
dispde:

a) Art. 5, 31, 37, 70 e 74 da Constituigao Federal;

b) Art. 45, 46, 47, 70, 71, 76 e 112 da Constituicao Estadual,

c) Art.142 da Lei Organica do Tribunal de Contas;

d) Art. 36, 37, 38, 40, 56 da Lei Organica do Municipio;

e) Lei Federal n° 1185 de 2016; Lei Municipal n°1029 de 2013;

f) Resolugéo da Camara Municipal n°® 76 de 2013,;

g) Instrugdo Normativa da Unidade de Controle Interno n° 01 de 201
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V- RESPONSABILIDADES
Compete ao Presidente:

a) Nomear por Ato a Comissado de Patriménio e Aimoxarifado, composta de no
minimo 03 (trés) servidores.

b) Autorizar com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial
dos bens mobveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema
Informatizado do Patriménio e Almoxarifado;

c) Determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuagdo de
processo de bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral Legislativa para as
providéncias cabiveis; consumo médio dos materiais;

d) Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia, quando for
solicitado ou de acordo com a legislagéo vigente;

e) Prestar consulta em geral,

f) Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade
responsavel pela coordenagéo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizagdo ou expansao,

g) Manter a instrugéo a disposi¢cao de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento;

h) Solicitar a coordenagao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e
os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragéo,
atualizagdo ou expanséo.

i) Informar por escrito, ao responsavel pela Controladoria Geral, (Unidade Central de
Controle Interno), a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

j) Emitir termo de responsabilidade ao detentor da carga patrimonial;
Manter os bens devidamente identificados, com a plaqueta de patriménio, quando
couber;
k) Elaborar relatério dos bens inserviveis;

Art. 2°. E dever do detentor da carga patrimonial:

a) Zelar pela guarda, seguranga e conservagao dos bens;
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b) Comunicar ao Setor de Patriménio quando ocorrer o extravio ou dano a plaqueta
patrimonial;

c) Solicitar ao Setor de Patrimdnio, sempre que necessario, a movimentagdo de bens;

d) Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apds o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de acéo
dolosa ou culposa de terceiros;

e) Assinar o termo de responsabilidade, para a devida carga patrimonial;

Art. 3°. Das demais Unidades Executoras da estrutura administrativa da Céamara
Municipal

a) Cumprir fielmente as determinagbes desta Instru¢do Normativa, divulgando aos
servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, exercendo os controles
estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area de atuagdo, no que tange
as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislagao vigente,
a salvaguarda do patriménio e a busca continua da eficacia e eficiéncia operacional;

b) Zelar e orientar pela conservagéo e utilizagdo adequada dos bens moveis e
imoveis, comunicando ao Setor de Almoxarifado e Patriménio e a Controladoria Geral,
qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de
responsabilidade solidaria.

c) O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada Unidade Executora e tera
um responsavel pelos bens destinados ao seu setor, sendo que cada servidor ficara
responsavel pelos bens moéveis que estejam sob sua guarda, com o dever de zelar
pelos mesmos e de comunicar imediatamente ao Setor de Almoxarifado e Patriménio,
qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados;

d) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores responsavel pelo setor reservando-se aos mesmos a competéncia e
assinatura do Termo de Responsabilidade o qual sera emitido pela Comissédo de
Patrimonio e almoxarifado.

e) Substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica necessariamente, a
transferéncia da responsabilidade do responsavel pelo setor;

f) Qualquer servidor da Camara Municipal de Vargem Alta, independentemente do seu
vinculo empregaticio, é responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou
concorrer para tanto, os quais seréo apurados em procedimento administrativo proprio.
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VI- PROCEDIMENTOS
Da aquisi¢ao dos Bens

a) Toda aquisigédo de bens moéveis e imdveis devera estar prevista no Orgamento
Anual;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei que rege
as licitagdes e nas Instrugcdes Normativas estabelecidas pela Camara Municipal;

c) Todo bem comprado devera ser precedido de solicitagdo de compra e
procedimento administrativo.

DO RECEBIMENTO
DISPOSICOES GERAIS

a) Todo material adquirido pela Camara Municipal de Vargem Alta, seja de consumo
ou permanente devera ser recebido pelo fiscal de contrato que apés remetera ao Setor
de Patriménio e Almoxarifado.

b) Antes do recebimento do material seja de consumo ou permanente, o fiscal
do contrato, faz a conferencia das descri¢cdes dos bens e dos valores cotados no
processo de aquisi¢do quando trata-se de compra de entrega imediata.

c) O fiscal do contrato no ato do recebimento do material devera
observar se esta acompanhado  obrigatoriamente da Nota Fiscal que descrevera
conforme 0 processo de aquisi¢do, corretamente o material, quantidade, unidade,
medida, pregos unitario.

Art. 4°. Do Recebimento dos bens:

a) O recebimento se da com a aceitagdo do material, que pressupbe a
conformidade do material com as especificagbes descritas sendo de responsabilidade
do Fiscal de Contrato e quando necessario um tecnico do setor em que o for
solicitado.

b) Os responsaveis pelo recebimento do material procederdo a conferéncia com
base nas especificagbes constantes na Nota Fiscal e no processo de compra
referente a mercadoria confrontando a Nota Fiscal, com o Termo de Referéncia e a
Ordem de Fornecimento, observando ainda os seguintes itens: Qualidade,
especificagbes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional, realizando os .

testes quando necessario;Nota Fiscal das mercadorias estd de acordo com.as
especificagdes do material adquirido W
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c) Atendidas as exigéncias, o fiscal de contrato emitira o termo de recebimento em
03 (trés) vias, sendo que a 12 via sera entregue para o fornecedor, a segunda via
juntada no processo de compra referente ao material e a 3% via arquivada pela
Comissao de Patrimonio e almoxarifado.

d) A Nota Fiscal atestada, €& encaminhada pelo fiscal do contrato ao setor de
Almoxarifado e patrimonio cabendo ao responsavel do setor lancar no sistema e
aquivar. No caso do material ndo cumprir com as especificagcdes determinadas ou

ainda apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos 0 mesmo ndo sera recebido pelos
responsaveis,devendo ser comunicado imediatamente ao gestor de contrato.

e) O recebimento do material do tipo “aplicagdo imediata”, com o exemplo a
gasolina, alcool, pegas de veiculos, etc, deve ser recebida e atestada pelo Setor
conferente e o fiscal do contrato.

Art 5°. Do Registro Patrimonial dos Bens Moveis

Registro/tombamento dos bens permanentes:

a) Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial sendo realizado sempre no momento em que o bem
entra fisicamente na Camara Municipal de Vargem Alta - ES;

b) O registro patrimonial tem como finalidade:

c) ldentificagdo do bem; Inclusdo do ativo imobilizado;

d) Distribuigao;

e) Localizagéo;

f) Guarda, conservagao e manutengao periédica.

g) Séo elementos essenciais para a identificagdo do bem:N° do registro
patrimonial; Descrigdo do material, Fornecedor;Data da aquisi¢do; Valor, € nimero da
Nota Fiscal.

h) Todo material antes de ser utilizado devera ser registrado individualmente no
sistema informatizado de controle patrimonial do Departamento de Almoxarifado e
Patriménio;

i) Para efeito de identificagcdo e controle, os equipamentos e materiais permanentes
receberdo numeros sequenciais de registro patrimonial

j) Ap6s o registro no sistema informatizado e gerado o numero do registro
patrimonial, o responsavel pela Comissdo de Almoxarifado e Patriménio devera opsér/_\
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plagueta no bem;

l) A Comissdo de Almoxarifado e Patriménio devera certificar-se de que a
identificacdo (etiqueta de numeragdo patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizagéao;

m) O numero do registro patrimonial acompanhara o bem por toda sua vida util, até
sua baixa mencionada em todos os documentos que se referirem ao bem;

n) Devera no prazo de 30 (dias) dias, apdés a aquisicdo do bem, ser afixada
plagueta com numero correspondente ao registro patrimonial.

0) Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:Para
efeito de identificagdo, preferencialmente na parte de traz do bem; Evitar areas que
possam curvar ou dobrar a plaqueta; Evitar fixar a plaqueta em partes que néo
oferecam boa aderéncia; Evitar areas que possam acarretar a deterioragéo da
plagueta; Nao fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades;Nao fixar a
plaqueta sobre alguma indicagao importante do bem.

Art.5° Do registro de material Bibliografico:

a) Para material bibliografico, 0 numero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo;

b) O material bibliografico sera inserido no Sistema e recebera um numero de
tombamento.

c) Estes receberdo registro patrimonial, constando assim dos inventarios, juntamente
aos demais bens patrimoniais da unidade administrativa gestora.

Art. 6° Do registro dos materiais de consumo:

a) Apdés o recebimento definitivo o registro do material de consumo devera ser
processado no Sistema Informatizado do Almoxarifado, contendo no minimo os
seguintes dados: Data de entrada do material, Especificagdo do material com objeto
resumido;Quantidade e custos; Nome do fornecedor; Documento comprobatério (Nota
Fiscal) com o n°, data de emissao e valor.

b) Nenhum material sera liberado para as unidades sem o devido registro no
sistema informatizado do almoxarifado e pelo servidor responsavel;

c) Para material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo;

d) O namero do registro patrimonial acompanhara o bem por toda sua vida myM
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sua baixa mencionada em todos os documentos que se referirem ao bem;

e) Devera no prazo de 30 (dias) dias, apds a aquisi¢éo do bem, ser afixada plaqueta
com numero correspondente ao registro patrimonial;

f) Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos: Local
de facil visualizagéo para efeito de identificagéo, Preferencialmente na parte frontal do
bem; Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta; Evitar fixar a plaqueta em
partes que ndo oferegam boa aderéncia;Evitar areas que possam acarretar a
deterioragé@o da plaqueta;Néo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades; Nao
fixar a plaqueta sobre alguma indicagao importante do bem.

Art 7° Movimentagéo de Bens
Do Termo de Responsabilidade

a) Termo de Responsabilidade € um documento de controle necessario para
efetivar a transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade
para outra a partir da entrega ao servidor que possuira a posse e ficara responsavel,

b) O Termo de Responsabilidade devera conter. Setor de localizagdo do bem com
N° de registro Patrimonial; Descrigao, estado fisico, as competentes
assinaturas.

c) O Termo de Responsabilidade € utilizado nas seguintes hipéteses: Na distribuicéo
e transferéncia entre setores;  No recolhimento do bem ao Setor de Patriménio e
Almoxarifado; Na substituicdo por outro bem; Na mudanga de responsavel pela
guarda de bens e no ato de entrega do bem.

Art. 8° Termo de Responsabilidade na distribuigdo do bem:

a) Apos o registro patrimonial do bem, o responsavel pela Comissdo de
Almoxarifado e Patrimdnio, devera providenciar a distribuicdo do bem solicitado e
emitir o Termo de Responsabilidade, conforme Anexo |l.

b) No momento da entrega do bem (distribuicdo) o responsavel pelo Setor do
Patriménio e Almoxarifado devera entregar o Termo de Responsabilidade datar e
colher a assinatura do Chefe imediato do Setor e do servidor que utilizara diretamente
0 bem;

c) O Termo de Responsabilidade devera ser mantido em duas vias, uma via para o
Setor de Patriménio e Almoxarifado e a outra via deve ser mantida com os
responsaveis pela guarda e conservagao dos bens patrimoniais de cada setor;

d) O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel no Se
em que os bens estiverem alocados.
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Art 9° Do controle dos Bens Méveis
Controle do Material Permanente:

a) A Comissédo de Patriménio e Almoxarifado efetuara, anualmente o levantamento
dos equipamentos e materiais permanentes em uso juntos aos setores que integram a
estrutura da Camara Municipal, com a finalidade de constatar os aspectos
quantitativos e qualitativos desses;

b) A saida de um bem mével das dependéncias da Camara Municipal de Vargem
Alta somente podera se processar apos devidamente autorizado pela Presidéncia, e

devidamente registrado;

c) A Comisséo de Patriménio e Almoxarifado devera manter um controle sistematico
de autorizacado para a saida de bens, a fim de facilitar o controle e 0 acompanhamento
dos servigos de reparagdo e ou manutengéo a serem executados;

d) Sempre no ultimo dia do més o responsavel pela Comissédo de Patriménio e
Almoxarifado devera encaminhar para a Contabilidade o relatério do balango
patrimonial devidamente atualizado, constando as depreciagdes de todos os bens;

d) As ocorréncias constatadas pela Comissdo de Almoxarifado e Patriménio
serdo comunicadas por escrito € encaminhadas ao Presidente da Camara Municipal de
Vargem Alta, para as providéncias cabiveis.

Art. 10° Do Controle do Material de Consumo
Da Requisigéo e distribuigao:

a) O fornecimento dos materiais de expediente e de consumo sera realizado pelo
Comissdo de Almoxarifado, que fara sua distribuicdo as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Vargem Alta, de acordo com a demanda das
mesmas;

b) Havendo a necessidade de material de consumo ou de expediente o servidor
interessado devera se dirigir a Comisséo de Almoxarifado e requisitar o material;

c) Os servidores desta Casa podem realizar verbalmente a solicitagdo de material a
Comisséo de Patrimonio e Almoxarifado.

d) Caso o material ndo tenha disponibilidade no estoque devera, se for o caso,
executar os procedimentos para realizar licitagdo com pedido formalizado e enviado ao
Diretor Geral, f
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ST

e) O servidor responsavel pelo Almoxarifado devera langar sempre na ultima
semana do més no Sistema Informatizado, além das entradas todas as saidas de
materiais de consumo e expediente armazenados no estoque, arquivando as
requisicdes em pasta propria, organizada por ordem cronolégica

Art.11° Estoque dos materiais de consumo:

a) Mensalmente devera ser elaborado pelo Almoxarifado o relatério de material de
consumo, constando entrada e saida de materiais, discriminando os valores
movimentados pelos Setores e por materiais, que sera encaminhado até o ultimo dia
atil do més subsequente ao Setor de Contabilidade, a fim de atender exigéncia do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

b) Constatada a diminuigdo do nivel de estoque a Comissdo de almoxarifado e
Patriménio, adotara de imediato as providéncias, informando por Correspondéncia
Interna, para a Diretoria, para que seja iniciado o procedimento licitatorio.

Art 11°- Do inventario dos bens

a) O inventario & o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a
existéncia fisica, dos equipamentos e materiais permanentes em uso da Camara
Municipal de Vargem Alta-ES, com a finalidade de verificar a identificacdo de
plaquetas com o cédigo de barras,Mensuragao, Consolidagéo de dados, Depreciagéo,
Reavaliagdo dos bens patrimoniais em uso; Quantidades fisicas diferentes
nos registros de controle do patriménio;Material igual com codigo
diferente; Material existente sem registro contabil, Material registrado no sistema,
porém nao existe mais; Materialdeteriorado ou danificado;Material a devida
preservagao/conservagdo ou com embalagens danificadas deteriorando o
material;Materiais inserviveis.

b) Elaboragdes dos Inventarios podem ter as seguintes caracteristicas: Inventario
inicial - realizado quando da criagdo de um setor, para identificagdo e registro dos
bens que ficardo sob sua responsabilidade; Inventario de passagem de
responsabilidade - sera emitido sempre que ocorrer mudanga do chefe imediato do
setor; Inventario anual - destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada Setor;Inventario de encerramento - sera emitido
em caso de extingdo de um Setor;Inventario eventual - realizado em qualquer
época, por iniciativa do Presidente da Camara Municipal de Vargem Alta.

c) No inventario, para caracterizacdo dos bens patrimoniais figurardo: Relagdo
Analitica do Ativo Imobilizado Bens Méveis Consiliados, que devera conter: localizagéo,
n° do bem, n° do bem anterior, n® da conta, descrigdo da conta, descrigdo detalhada do
bem, valor de aquisigdo, valor do bem novo, INC, valor justo (mercado), valor
depreciavel, valor residual, estado do bem.

d) Durante a realizagdo de qualquer tipo de inventario, ficam vedadas todas e
quaisquer movimentagdes fisicas de bens localizados nos setores abrangidos
trabalhos.
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Art. 12° Inventarios dos Bens Imoveis:
O Inventario dos Bens Iméveis compreendera no minimo:

a) Os imdveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade pertencentes ao Estado, Municipio
e os pertencentes a terceiros,

b) Informagdes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizagdo do imével e o
prazo de vigéncia;

c) Relatério das benfeitorias realizadas no imovel.
Art.13° Da baixa dos bens

a) Baixa patrimonial é a exclusdo do bem no estoque e no cadastro patrimonial
que, contabilmente, gera registro de diminuicdo do saldo da conta patrimonial; e
Processo pelo qual o processo é excluido do cadastro patrimonial, em decorréncia de
transferéncia, extravio, destrui¢do, inutilizacdo, absolescéncia, desuso ou alienagéo.

b) A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, s6 ocorrera apds a
conclusao final do processo correspondente ao caso;

c) Sdo motivos da baixa patrimonial: Inutilizagdo por uso ou por acidente;
Extravio;Desuso (obsoletismo); Alienagdo; Contaminagao.

d) Os bens moveis inserviveis serdo relacionados pela Comissao de Inventario
e submetidos a aprovagdo do Presidente da Camara Municipal, providenciando- se a
baixa patrimonial;

e) Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente, este s6 pode ser
concedido, apés concluséo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado pelo
Presidente da Camara Municipal, com vista a apuragédo de responsabilidade com
ressarcimento em dinheiro, reposicdo do bem ou a penalidade prevista na norma
interna,

f) A comissdo de inventario, de posse da autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciara as devidas anotagées e o termo de baixa nos registros
patrimoniais.

g) Sera realizado um Termo de Transféncia de Devolugéo e Entrega de Bens Mdveis
Patrimonial Inserviveis, com a descricdo de todos os itens inserviveis e encaminhados
ao Municipio através de Resolugéo, e Publicagdo no Orgéo Oficial.

Art. 14° Inventarios dos Bens Imoveis:

O Inventario dos Bens Iméveis compreendera no minimo:

a) Os iméveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade pertencentes ao Estado, Municipio
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e os pertencentes a terceiros;

b) Informagdes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizagdo do imével e o
prazo de vigéncia;

c) Relatério das benfeitorias realizadas no imével.
Art.15° Da baixa dos bens

a) Baixa patrimonial & a exclusédo do bem no estoque e no cadastro patrimonial
que, contabilmente, gera registro de diminuicdo do saldo da conta patrimonial; e
Processo pelo qual o processo é excluido do cadastro patrimonial, em decorréncia de

transferéncia, extravio, destruigéo, inutilizagdo, absolescéncia, desuso ou alienagéao.

b) A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, s6 ocorrera apés a
conclusao final do processo correspondente ao caso;

c) Sao motivos da baixa patrimonial: Inutilizagdo por uso ou por acidente; Extravio;
Desuso (obsoletismo); Alienagdo; Contaminagéo.

d) Os bens méveis inserviveis serao relacionados pela Comissao de Inventario
e submetidos a aprovag¢éo do Presidente da Camara Municipal, providenciando- se a
baixa patrimonial;

e) Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente, este s6 pode ser
concedido, apds conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado pelo
Presidente da Camara Municipal, com vista a apuragcdo de responsabilidade com
ressarcimento em dinheiro, reposicdo do bem ou a penalidade prevista na norma
interna;

f) A comissdo de inventario, de posse da autorizagdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciara as devidas anotagées e o0 termo de baixa nos registros
patrimoniais.

g) Sera realizado um Termo de Transféncia de Devolugédo e Entrega de Bens Méveis
Patrimonial Inserviveis, com a descricao de todos os itens inserviveis e encaminhados
ao Municipio através de Resolugo, e Publicagdo no Orgéo Oficial.

V- CONSIDERAGOES FINAIS:
a) A inobservancia das tramitagdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta

Instrugcdo Normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do TCE/ES relativas
ao assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.

b) Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instru \
que nao puderem ser sanadas pelo Diretor Geral deverdo ser comunicadas /@
CNPJ 39.289.723/0001-98 |

RUA NELSON LYRIO, 77 — CEP 29.295-000 — FONE/FAX: (28) 3528-1155 — VARGEM ALTA - ESPIRITO SANW




CAMARA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

formalmente a UCCI — Unidade Central de Controle Interno.

c) Todos os servidores da Camara Municipal de Vargem Alta deverdo cumprir as
determinagbes constantes nesta Instru¢do Normativa, sob pena de responsabilizagéo
administrativa.

d) Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua
nadequacgao a legislagdo vigente e aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n.° 001,
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

e) Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Vargem Alta -ES, 28 de dezembro de 2021

FASSARELLA
Presidente
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MODELO DE TERMO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE

CONTROLE ERMO DE (N°
PATRIMONIAL RESPONSABILIDADE
ITEM [TOMBAMENTO ESPECIFICACAQUBICAO RESPONSAVELValor total
0]
Total Geral

DECLARAGAO DO RESPONSAVEL

responsabilidade

Declaro que os bens moveis acima especificados estdo sob minha

uarda

Data Responsavel pela

Responsavel pelo Setor de
Patriménio
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ANEXO II

MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

CONTROLE ERMO DE TRANSFERENCIAN®

PATRIMONIAL IPATRIMONIAL

Tombament [Descricdo |ORIGEM DESTINO

(o) Local " [Responsavel Local [Responsave
|

Observagao:

Remeti em: Remeti em: [Remeti em:

/ / / / / /
Remetente Remetente |[Remetente
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ANEXO Il

MODELO DE AUTORIZAGAO - SAIDA DE BENS MOVEIS

N° PATRIMONIO [ESPECIFICAGAO DO BEM

Solicitamos autorizagdo para a saida do(s), acima relacionado(s), da
dependéncias da Camara Municipal de Vargem Alta, e declaro quz
assumimos total responsabilidade pelo(s), até a data de sua(s)
devolugado(ées).

Previsdo de permanéncia do(s) bem(ns) fora das dependéncias da Camara

Municipal de Vargem Alta :De___ / a [ /
Motivo: Data: / /
ORGAO

AUTORIZAGAO:

Autorizo a saida do(s) bem(ns), acima relacionado(s), das dependéncias da|
Camara Municipal de Vargem Alta.Data:/

/

Diretor Legislativo
IRETORNO:

Atestamos que o(s) bem(ns), acima relacionado(s), retornaram ésr
dependéncias da Camara Municipal de Vargem Alta. Data:_ / /

Diretor Legislativo Empresa solicitante
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