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PROJETO DE RESOLUCAO N° 006, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVAGAO DAS INSTRUCOES NORMATIVAS DO
SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO DO PODER
LEGISLATIVO DE AMONTADA.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE AMONTADA, no uso de suas atribuiges
legais, propde o seguinte Projeto de Resolugdo:

Art. 1° Ficam aprovados os seguintes atos normativos referentes aos Sistemas de Controle
Patrimonial e Almoxarifado da CAmara Municipal de Amontada:

| - Instrucdo Normativa N2 001/2019 SCP — Registro, Controle e Inventario de Bens Méveis e
Imoveis;
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Il - Instrucdo Normativa N2 003/2019 SCP — Providéncias no caso de extravio e furto de
bens;

IV - Instrucdo Normativa N2 004/2019 SCP — Controle de Estoques;

Art. 22 Os atos administrativos citados elencados no art. 12 constituem parte integrante
desta Resolucao.

Art. 32 Todas as Instrucdes Normativas, apds a sua aprovagdo e publicagdo deverdo ser
executadas pelas Unidades Executoras.

Art. 42 Caberd & Controladoria prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da
aplicacdo dos dispositivos desta Resolugdo.

Art. 52 Esta Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicagdo.
Camara Municipal de Am ta’da aos 22 de nQ)embro de 2019.
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AOS EXCELENTISSIMOS SENHORES VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE AMONTADA

PROJETO DE RESOLUCAO N° 006/ 2019.
DATA: 22/11/2019
AUTORIA: Mesa Diretora
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O papel do Controle Interno surge como forma de garantir que os objetivos da
administracdo publica sejam cumpridos, dando maior transparéncia na aplicagdo dos
recursos, procurando, no decorrer da gestdo, atuar preventivamente na detecgdo e correcao
de irregularidades.

Esta funcdo é de extrema importdncia, pois visa assegurar a fiscalizagdo contabil,
financeira, orgcamentaria, operacional e patrimonial, tendo em vista a legalidade,
legitimidade e economicidade na gestdo de recursos e a avaliagdo dos resultados obtidos
pela Administragao.

E imprescindivel a producdo de Instrucdes Normativas a respeito das rotinas de
trabalho a serem observadas pelas diversas Unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Amontada, objetivando a implementacdo de procedimentos de controle,
gerandc miaizeficiéncia & transparéncia dos gastos piblicss.

S3o estas, Senhores Vereadores, as razdes que nos levam a submeter a Vossas
Exceléncias o0 encaminhamento do presente Projeto de Resolugdo.

Respeitosamente,
Camara Municipal de A ada, aos 22 de nov mbro de 2019.

Francisco Xisto Filho ﬁﬁﬁﬁéﬁenoda SllvaM ezes

Presidente . Vice-Presidente
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001/2019 SCP — REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS

Verséo 01
Aprovada em: ....... Wb /|
ALO Ge ApirGvagao:

Unidade Responsavel: Departamento de Servigos Auxiliares

| - FINALIDADE

Esta Instrugdao Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos de
controle dos bens patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos
bens moveis; regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de Bens Imdveis; atender
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4.320/1964.

Il - ABRANGENCIA
A presente instrucdao abrange em especial o Setor de Patrimdnio e todas as unidades da
estrutura organizacional no @mbito do Poder Legislativo Municipal.
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Para fins do disposto nesta Instrugdo consideram-se:

1. ATIVO
Sao recursos controlados pela entidade como resultado de eventos passados e do qual se
espera que resultem para a entidade beneficios econdmicos futuros ou potencial de
servigos.

2. ATIVO IMOBILIZADO

E o item tangivel que é mantido para o uso na producdo ou fornecimento de bens e servicos,
ou para fins administrativos, inclusive os decorrentes de operagdes que transfiram para a
entidade os beneficios, riscos e controle desses bens.

3. ATIVO INTANGIVEL
E um ativo ndo monetario, sem substancia fisica, identificavel, controlado pela entidade e
gerador de beneficios econdmicos futuros ou servigos potenciais.

4. AJUSTE DE EXERCICIOS ANTERIORES

S30 considerados os decorrentes de omissGes e erros de registros ocorridos em anos
anteriores ou de mudangas de critérios, devendo ser reconhecido a conta do patriménio
liquido e evidenciado em notas explicativas.

5. AJUSTE INICIAL A VALOR JUSTO
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Consiste em ajuste de exercicios anteriores, ja que até a presente data ndo era realizada a
devida depreciagao, nem ajustadas as valoriza¢des e desvalorizacdes ocorridas no valor dos
bens.

6. AMORTIZACAO

E a redugdo do valor aplicado na aquisic3o de direitos de propriedade e quaisquer outros,
inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragdo limitada, ou cujo objeto
sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

7. AGENTE PATRIMONIAL
E o servidor integrante da Equipe Setorial Administrativa que responde pelo registro,
movimentagao e baixa dos bens patrimoniais na unidade administrativa.

8. BENS
Sdo valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relagdo juridica, na condicdo
de objeto.

9. BENS PUBLICOS

Sdo os pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios ao atendimento imediato ou
mediato do interesse publico.

10. BIM CTICsC

Quando o bem, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

11. BENS MOVEIS

Valor de aquisicdo ou incorporagdo de bens corpdreos, que tém existéncia material e que
podem ser transportados por movimento préprio ou removidos por forca alheia sem
alteracdo da substancia ou da destinagdo econdmico-social, para a producdo de outros bens
OU Servigos.

a) Novo: quando ainda ndo foi utilizado;

b) Bom: quando estiver em perfeitas condicdes de uso;

¢) Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua recuperagao
for possivel, a orgar, no maximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado.

d) Antieconémico: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua
recuperacdo orcar mais do que cinquenta por cento do seu valor de mercado ou seu
rendimento for precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsoletismo.

e) Descontinuado: quando nao forem disponibilizados, no mercado ou pelo fabricante do
bem, pecas, partes, componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperagao.

f) Sucata: quando ndo mais servir para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagdo.

12. BENS IMOVEIS
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Compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que ndo podem ser retirados sem
destruicdo ou dano.

13. DEPRECIACAO
E a reducdo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, a¢do da natureza
ou obsolescéncia.
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ldentificagdo fisica do bem através da atribuicdo de numero patrimonial, por meio de
etiqueta, cédigo de barra ou gravacao, nenhum bem incorporado ao patriménio deve ficar

sem o seu himero de identificacdo.

15. INVENTARIO
Levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando comprovagdo de existéncia fisica,
integridade das informagdes contabeis e identificagdo do usudrio responsavel.

16. INCORPORACAO
Inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem como a adicdo do seu valor a
conta do ativo imobitizado.

-

E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagcdes de contelido econdmico e avalidvel em
moeda que a Fazenda Publica possui e utiliza na consecugdo dos seus objetivos, com a
finalidade de servir de meios ao atendimento imediato ou mediato do interesse publico.

18. RECEBIMENTO

Ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local previamente designado,
ocorrendo nessa oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa a data de entrega,
firmando-se, na ocasido, a transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservacdo do
bem, do fornecedor para a Cémara Municipal de Amontada.

19. REAVALIACAO
E a adogdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes, quando esse for
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o valor do ativo.

20. TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Documento que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada
Departamento da Camara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais sob
dominio deste drgao.

21. TOMBAMENTO
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Formalizagdo da inclusdo fisica de um bem patrimonial no acervo do Municipio. Efetiva-se
com a atribuigdo de um nimero de tombamento, com a marcacdo fisica e com o
cadastramento de dados.

22. TRANSFERENCIA
Modalidade de movimentagdo de material, com troca de responsabilidade, de uma unidade
administrativa para outra, integrantes da mesma entidade.
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NISTRATIVA DE PATRIVIUNIO OU DEPARTAMENTO DE PATRIMIONTO

23. UNIDADE AGiViiNi PATRIMVION
A Unidade Administrativa de Patrimbnio é érgdo central responsdvel pelo Sistema
Informatizado da Gestao Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvimento
e o0 acompanhamento das atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas

especificamente nesta norma.

24, USUARIO TITULAR
E o usudrio responsavel pela Unidade Administrativa onde o bem est lotado.

25. USUARIO FINAL
E o usudrio individual que opera ou utiliza 0 bem patrimonial.

26. VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)
Vaior peio Guai uin alivo pode sei iinteicainiuiado ein condigoes inuependeiit

conhecedoras do mercado.
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27. VALOR RESIDUAL
E o valor pelo qual se espera vender um bem no fim de sua vida util, com razoavel
seguranca, deduzidos os gastos esperados para sua alienacdo.
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E o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual se espera retorno
de um bem.

29. VALOR RECUPERAVEL

E o valor de venda de um ativo menos o custo para a sua alienagdo (preco liquido de venda),
ou o valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas
suas operagdes, estimado com base nos fluxos de caixa ou potencial de servigos futuros
trazidos a valor presente por meio de taxa de desconto (valor em uso), o que for maior.

30. VALOR LIQUIDO CONTABIL
E o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada data, deduzido da
correspondente depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo acumulada.
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A presente Instrucao Normativa tem como base legal a Constituigdo Federal, Lei 4.320/64,
Lei Complementar 101/00, Instrugcdes Normativas do Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado do Ceard n° 01/1997 e 01/2017, e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico — NBCASP 16.2, 16.9 e 16.10

V — RESPONSABILIDADES
1. COMPETE A UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO
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tombamento, registro, guarda, controle, manutengdo, redistribuicdo desse material,
incorporagdo, baixa e inventdrio de bens méveis, assim como da emiss3o de Termos de
Responsabilidade que conterdo os elementos necessdrios & perfeita e completa
caracterizagdo do bem.

b) As manuteng8es necessérias e as recuperagdes de bens patrimoniais, o registro do valor
real dos servigos e o fornecimento de informag&es ao Sistema de Gestdo Patrimonial, gerida
pela Unidade Administrativa de Patrimdnio, para a devida atualizacdo.

¢) A manutengdo e atualizagdo dos arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer
momento informacdes confidveis sobre os bens patrimoniais de propriedade da Camara
Municipal de Amontada ou sob a sua responsabilidade.

d) Encaminhar a Contabilidade, através de relatério de movimentacdo patrimonial, até o 52
dia atil do més subsequente as incorporagdes, baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as

2. COMPETEM AS DEMALIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) Através dos seus servidores, cuidar e zelar pelos bens lotados em sua unidade, bem como,

cumprir os procedimentos administrativos nas movimentagdes dos bens, sempre

informando, conforme o caso, a Unidade Administrativa de Patrimdnio.

b) E de responsabilidade de todo aquele pessoa fisica ou juridica pl]blica ou privada que
.......................................

qualquer avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrlmonlal sob sua responsabilidade,

que possa influenciar na efetividade do inventdrio, sob pena de responsabilidade

administrativa.

¢) Todo responsdvel por bem patrimonial que identificar indicios de inservibilidade do bem,

especialmente em fungdo de estar ocioso ou em desuso, devera comunicar o fato ao titular

da respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de Patriménio, que, por sua

vez, providenciara o Termo de Transferéncia e 0 encaminhara para o depésito do patrimdnio

ou equivalente.

d} Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos informar ao

Departamento de Patriménio, os servidores exonerados, desligados, afastados e cedidos a

outros drgaos, a fim de se verificar se hd bens sob sua guarda.
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SUA GUARDA - USUARIO FINAL:
a) Zelar pela guarda, seguranca e conservagio;
b) Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;
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¢) Comunicar ao Setor de Patrimdnio a necessidade de reparos necessarios ao adequado
funcionamento;

d) Informar ao Setor de Patriménio a relagdo de bens permanentes obsoletos, ociosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

e) Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre que necessario, a movimentacdo de bens,
mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

f) Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do
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g) O responsavel pelos bens terd o prazo de 15 {quinze) dias Gteis para a conferéncia da
relacdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinacdo do bem & sua Unidade
Administrativa.

h) Caso a conferéncia prevista no item anterior ndo seja efetuada no prazo nele estipulado, a
relagdo dos bens serd considerada aceita tacitamente.

i) Dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da Camara Municipal de Amontada, bem
como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendacdes e especificacdes de
seu fabricante.

j) Adotar e propor a Chefia Imediata providéncias que preservem a seguranga e conservacao
dos bens existentes em sua Unidade.

k) Comunicar imediatamente a chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o bem, providenciando em seguida a comunicagdo por escrito.
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fato imediatamente ao Setor de Patrimdnio.

4. COMPETE AO USUARIO TITULAR, RESPONSAVEL DIRETO PELOS BENS PATRIMONIAIS
LOTADOS EM SUA UNIDADE ADMINISTRATIVA:

a) Manter controle sobre os bens que integram o patriménio do Municipio (Cadmara), cujo
uso esta vinculado a sua Unidade, comunicando qualquer ocorréncia & Unidade
Adminisirativa de Pdirimonio da Carnara iviunicipal de Amoniada.

b) O Usuario Titular é o responsdvel por qualquer bem cuja responsabilidade |he tenha sido
atribuida.

¢) Assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e inventariados em
sua unidade.

d) Realizar conferéncia periddica, sempre que julgar conveniente e oportuno, ou quando
solicitado, independentemente dos inventérios constantes desta Instrucdo Normativa.

e) Encaminhar imediatamente, apds o seu conhecimento, a Unidade Administrativa de
Patrimonio, comunicagOes sobre a avaria ou desaparecimento de bens patrimoniais.

f) Conferir periodicamente os bens méveis de sua unidade administrativa, assinar o Termo
de Responsabilidade e encaminha-lo a Unidade Administrativa de Patriménio.

g) Informar a Unidade Administrativa de Patriménio, mediante preenchimento de formulario
especifico toda e qualquer movimentacdo ocorrida.
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administrativa, sob a orientacdo da Unidade Administrativa de Patriménio quando da
transferéncia de responsabilidades pela nomeacao do novo gestor, respeitando os prazos
estabelecidos para a sua conclusdo.
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i) Comunicar o empréstimo de bens mdveis sob a sua guarda, mediante anuéncia do Titular
da Unidade, observando as formalidades estabelecidas nesta Instrucdo Normativa.

j) Solicitar a recuperagdo dos bens méveis que avaliar economicamente vidvel observado os
dispositivos legais e respeitado a responsabilidade do titular em comprometer a execugdo
do recurso orgamentario da unidade.

k) Solicitar o recolhimento dos bens inserviveis ao depdsito, relatar a situacdo de cada bem,
solicitando a Unidade Administrativa de Patriménio a adog¢8o das medidas necessarias.
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o COMuiiar imetiataments por e5critc & Unidade Administrative de Patrimdnic GuarGusy
irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial da unidade sob a sua responsabilidade,
que resulte em desaparecimento, depredacdo, danificacdo ou sinistro.

m) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores de
cada departamento, com a responsabilidade dos demais servidores lotados nos
departamentos, que estejam sob dominio de seu dérgdo, reservando-se aos mesmos a
competéncia para dar assinatura aos Termos de Responsabilidades emitidos pelo
Departamento de Patrimonio.

n) Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada Departamento da Cadmara
Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste érgéo;

o) Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo titular
que, ao deixar a fungdo de responsavel pelo departamento, devera continuar respondendo
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responsabilidade cessara quando dada regularizagdo do bem.

p) O afastamento ou substituicio de responsdveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, transferéncia da responsabilidade do responsavel do departamento no
sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

q) O novo titular, recebendo a relacdo, efetua ou solicita ao érgdo de controle patrimonial a
verificacdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de conservacdo, dentro do
prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data de entrega do termo de responsabilidade.

r) Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informagdes
apresentadas em lista, fard comunicagdo formal ao Setor de Patriménio, solicitando as
providéncias devidas.

s) Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o
servidor responsdvel ira transferir os bens ausentes para “Bens a Localizar” no sistema de
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localizados.

t) A cdpia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva alteracdo inclusive com cépia do
Termo de Responsabilidade anterior, sera encaminhada a Direcdo, em processo préprio,
visando-se apurar a responsabilidade funcional do servidor.

u) Encontrados todos os bens relacionados, deverd ser assinado o Termo de
Responsabilidade, dando como recebidos os bens, encaminhando o processo ao
Departamento de Patrimonio.

v) Na hipétese de nao recebimento da relagdo dos bens patrimoniais do seu departamento,
devera ser solicitado ao Departamento de Bens Patrimoniais.
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w) O titular imediatamente anterior, na qualidade de cedente, assinara juntamente com o
novo titular o Termo de Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional pelos
bens nao encontrados ou danificados, e:

» Diligenciard para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e;

= Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.
x) Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, é responsavel
pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Gestdo Patrimonial

a) O sistema de Gestdo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro,
guarda, controle, movimentagdo, manutengdo, baixa, incorporagao e inventario de bens
méveis, provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doagdes, que
incorporam o acervo patrimonial mével da Camara Municipal de Amontada.

b) A Unidade Administrativa de Patrimbnio € &rgdo central responsavel pelo Sistema
Informatizado da Gest3o Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvimento
e o acompanhamento das atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas
especificamente nesta norma.

c) A atribuicdo de Usudrio Titular da Unidade Administrativa, detentor do Termo de
Responsabilidade do bem patrimonial, constitui-se em prova documental de uso e
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irregularidades relativas ao controle do patrimonio do Municipio.

d) Somente poderd ser Agente Patrimonial, servidor pertencente ao Quadro Efetivo de
Pessoal da Camara Municipal de Amontada.

e) Todo servidor publico municipal deverad ser responsabilizado pelo desaparecimento do
bem que lhe foi confiado para uso e guarda, bem como pelo dano que causar aoc mesmo.

f) O servidor seré responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou de responsabilidade da Camara Municipal de
Amontada, independente das demais sangbes administrativas e penais cabiveis.

g) A apuragdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos constantes nesta
Instrucdo Normativa, naquilo em que ndo contrariar legislagdo hierarquicamente superior,
ou nos termos desta naquilo que for omisso.

h) Nenhum bem patrimonial pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva Carga
Datrimonial que se efetiva com o aceite em sistema informatizads da gect3o patrimenial ou
assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

i) O registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsdvel por um bem, ou a
assinatura do Termo de Responsabilidade de Usuario, transfere a responsabilidade pelo uso
e conservacdo do bem para o signatério, mas ndo lhe dd o direito de transferir a carga
patrimonial deste para outro servidor.

2. Da Aquisi¢do De Bens:
a) Toda a aquisicdo de bens méveis deverd estar prevista na LDO e no Orcamento Anual na
categoria econémica Despesas de Capital;
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b) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n2
8.666/1993 além da Instrucdo Normativa do setor responsavel.

c) As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporagdo no acervo patrimonial da Camara
Municipal de Amontada caracterizam-se por Aquisi¢do, Doacdo, Permuta e Empréstimos de
Terceiros.

d) Nas entradas por AQUISICAO, os Bens deverdo estar acompanhados da respectiva Nota

Fiscal ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo fornecedor.

2l Nlas Eadeadas sas RDOVALRLY me Dawme AlariaeRa mmammmmmmbhada Ada casmandl
<y Tvas TTaass POT wumymw, UO DETIS utveTav estar SiTmpanmauy o Tcepcocrvv

documento legal, Termo de Doagdo ou Nota Fiscal do(s) bem(s), emitido em trés vias de
igual teor pela Instituicao Doadora.

f) Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverdo estar acompanhados do Termo de Cess3o
ou Declaragdo exarada pela Instituicao.

g) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens deverdo estar acompanhados do
respectivo Contrato de Comodato mencionando o objeto do contrato, a relagdo de bens, o
prazo, e as datas de inicio e término do contrato, devidamente assinadas pelas partes.

h) Nenhum bem patrimonial poderd ser utilizado pela Unidade Administrativa
Requisitante/Usudria final, antes do seu tombamento e da emissdo do Termo de
Responsabilidade pela Unidade Administrativa de Patriménio.

3. Do Recebimento do Bem:
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identificar o local em que se encontra o bem e, enca
preferencialmente com a presenca da Chefia de Patrimdnio;
b) Apdés empenho e liquidagdo, a Contabilidade ou o responsavel, encaminhard para o
Departamento de Patriménio a Nota Fiscal com o relatério dos bens adquiridos;

c¢) O Departamento de Patriménio, de posse dos documentos citados acima, procedera o
tombamento e o registro do bem.

d) O recebimento de bens patrimoniais méveis por doagdo deverd ser formalizado em
processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens recebidos, o documento
fiscal e o Termo de Doacao.
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4. Do Tombamento e Registro no Sistema:
a) O Departamento de Patriménio de posse da cépia da Nota Fiscal langara a entrada no
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b) Depois de langado no Sistema de Patriménio, a cépia da Nota Fiscal sera arquivada na
pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

c) O tombamento consiste em afixar as plaguetas de identificagdo no bem patrimonial,
cadastrar o bem no sistema de gestao patrimonial.

d) Os bens que ndo permitirem condi¢des de afixagdo da plaqueta patrimonial serdo
administrados por nimero de controles gerados pelo sistema de gestdo patrimonial.

e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patriménio, teréo livre acesso as dependéncias
administrativas da Camara Municipal de Amontada, com a finalidade de proceder o
tombamento, levantamento e verificacdo de bens patrimoniais méveis e iméveis.
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f) O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentagdo dos dados no
sistema informatizado.

g) Havera registro analitico de todos os bens de cardter permanente, de forma que seja
assegurada a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

5. Do Controle dos Bens Mdveis:
a) Depois de langado no Sistema de Patriménio e gerado a etiqueta de numeragdo, o
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b) O Departamento de Patriménio deverd certificar-se de que a identificagdo (etiqueta de
numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao;

¢) Apéds a identificagdo dos bens deverd ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e
colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens;

d) O Departamento de Patriménio exercerd o controle total dos bens méveis;

e) O Departamento de Patriménio é detentor de autonomia para fazer fiscalizagdo e
controle quando julgar necessario;

f) Todo bem patrimonial serd registrado e incorporado imediatamente ap6s seu ingresso ha
Camara, mediante a comprovagdo de sua origem, através de documentagdo propria.

g) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico,
espuma, tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo nao tenham a
garoetofietica de durskilidads,

h) Os érgdos de manutengdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a
situacdo patrimonial regularizada.

i) A perfeita caracterizagdo dos bens méveis contemplara a indicacdo das caracteristicas
fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou numeragao de
fabrica, quando existentes, das cores e, quando pertinente, do material de fabricacdo e
demais informacdes especificas que se mostrem necessarias.

j) O emplaquetamento serd realizado pelo Setor de Patriménio ou por comissdo designada
para essa finalidade.

h) A plagueta deverd ser afixada em local perfeitamente visivel, sem sobreposi¢do de
informacdes contidas nas etiquetas de fébrica, como nimero de série e afins, e de forma
que se evitem areas que possam acelerar a sua deterioragdo.

i} Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plagueta em razdo do
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pintura, entalhes ou outros meios que se mostrem convenientes.

j) As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas padronizadas deverdo
ser relacionadas pelo Setor de Patriménio por meio de formuldrio especifico, que conterd a
descricdo dos bens, o nimero patrimonial, o responsavel, a localizacdo e o tipo de plaqueta
empregado.

[) Ndo havera mais de uma plagueta por bem, salvo excecdes expressamente consignadas
em relatério especifico pelo Setor de Patriménio.

m) Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimdnio deverd providenciar a sua
substituicdo, mantendo inalterada a numeragdo de tombamento.
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n) Ndo havendo etiquetas padronizadas para reposi¢do, o Setor de Patrimdnio poderd
providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de pintura, carimbo,

marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

0) Apds o processo de tombamento, o Setor de Patriménio fard constar mediante aposicdo
de carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso do bem, o termo
“Tombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.

§. Da Transferéncia ou {essdo de Bens

a) A transferéncia consiste na modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma unidade administrativa para outra, integrantes da mesma
Entidade.

b) A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial, com a devida
troca de responsabilidade, seguida da emissdo e assinatura do Termo de Transferéncia.

c) O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentacdo dos bens
patrimoniais méveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteracdo patrimonial
quantitativa, resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e uso do bem.

d) Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de
Patrimébnio.

e) A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens mdveis permanentes depende do
conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio, que atualizara os seus registros.
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respondendo administrativamente pela sua conservagio, sem prejuizo da responsabilizagdo
civil e criminal, no que couber.

g) Nenhum bem patrimonial poderd ser transferido de um departamento para outro sem a
emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial o qual serd confeccionado pelo Setor de
Patriménio e assinado por ambos departamentos.

h) As cessdes de bens méveis, pertencentes a CAmara, para terceiros somente ocorrerdo
quando autorizados pelo Presidente, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado
Termo de Cessao;

i) O Departamento de Patriménio remeterd o processo que autoriza a cessio a
Contabilidade, para a escrituragdo contébil no Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada;

J) A entidade beneficiada com a cessdo teréd tratamento de Departamento recebedor,
fizande na pocte do mavivaamrs da safe ausacarrous bronsfesinsia su sessie

I) Quando ocorrer substituigdes de responsaveis pela guarda dos bens méveis devera ser
comunicado por memorando e relagdo dos bens com cédigos e descricdo ao Departamento
de Patrimonio sobre a conferéncia dos bens méveis devidamente assinadas pelo sucessor,
ou quem for designado para a emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

m) Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberdo 1 (uma) via do Termo de
Transferéncia emitido pelo setor de patriménio.

7. Da Saidas de Bens:
a) As saidas de Bens Patrimoniais da CAmara Municipal de Amontada se dardo para Conserto
ou Manutengao ou para Eventos.

11
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b) Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Amontada, em prazo de garantia, deverdo
ser atendidos pelas empresas credenciadas por seu fabricante. Fica proibida a realizacdo de
servicos de terceiros ndo autorizados aos bens patrimoniais em garantia, cabendo &
responsabilidade a quem autorizar tal procedimento.

¢) A solicitagdo de servicos deve ser preenchida e assinada pelo Usuario Titular da Unidade
ou pelo responsavel do bem e encaminhada ao Agente Patrimonial, constando o néimero de
patrimdnio e descricdo do material e equipamento a serem consertados e seus respectivos
d) A movimentagdo de bens é somente realizada com ciéncia do Agente Patrimonial, sendo
vedada a realizagdo por um servidor denominado Responsavel sem a devida comunicagdo.

e) S&o tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicio, o remanejamento, a
alienagdo, a cessdo e a renUncia ao direito de propriedade.

f) Bem com situagdo patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria que impeca seu
uso, deve ser comunicado a Unidade Administrativa de Patrimdnio e recolhido ao Depdsito
do Patrimoénio.

g) E vedado o empréstimo de bens patrimoniais por tempo indeterminado.

8) Da Baixa dos Bens Mdveis:

a) A baixa de bens patrimoniais e desincorporagdo do acervo patrimonial do Municipio
decorrerd de alienacdo, extravio, obsolescéncia, inservibilidade, roubo e furto devidamente
qualificados nos autos;

5} A baixa de bem patrimoniat movel seré formalizadas mediante a emisséo € assinaturas 9o
termo de baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da baixa.

¢) O laudo técnico devera ser emitido por comissdo de servidores devidamente designada ou
por pessoa fisica ou juridica especializada, constando o valor de reavaliacdo dos bens, o
estado de conservagdo e, tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificagdo.

d) O laudo de que trata esta norma deverd ser emitido com base em estudo técnico
circunstanciado, padronizado e comprovavel por meio de documentos.

e) Na hipdtese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua baixa devera ser
acompanhada da ocorréncia policial e da conclusdo do processo de sindicancia.

f) Em hipotese alguma serd permitida a destruicdo ou a eliminacdo de um bem pelo 6rgdo
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo ser
devolvidos ao Departamento de Patrimdnio para a devida baixa, através de oficio, depois de
realizados os procedimentos aprovados por esta Instrugdo.
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Departamento de Patrimonio e o bem enviado a mesma;

h) A Divisdoc de Patriménio, através da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Patrimoniais, fard a avaliagcdo de bens inserviveis, os quais serdo desincorporados através de
Ato, e devolvidos ao Poder Executivo;

i) A avaliagdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administragao;

m) Sempre que houver Bens Mdveis em mau estado de conservagdo e sua recuperagdo seja
antiecondmica aos cofres publicos, apds confirmagao deste fato e efetuadas as devidas

avaliagdes, o Departamento de Patrimdnio deverad relaciona-los e solicitar autorizagdo

12
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superior para providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de Controle de
Patrimonio, através de desincorporagao;

n) Os bens mdveis considerados extraviados serdao objeto de baixa, tdo logo se caracterize o
fato, independentemente das providéncias administrativas tomadas para apurar as
responsabilidades;

0) O Departamento responsavel pelo bem extraviado comunicarad de imediato a ocorréncia
do fato ao dirigente do 6rgdo em questdo, depois de realizadas as devidas diligéncias para
muﬂzuywdobcrrr,

p} O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado apds a baixa, serd
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

9) Do Controle dos Bens Imdveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imével um nimero de
tombamento;

b) O nimero de tombamento atribuido a um bem imével é certo e definitivo, ndo podendo
ser aproveitado em outro bem;

c¢) O Departamento de Patrimdnio mantera cadastro de todos os bens iméveis de
propriedade da Camara Municipal;

d) O Departamento de Patriménio providenciard a documentagdo de cada imoével de
propriedade do Municipio, vinculado a Cdmara Municipal de Amontada, com seu respectivo
Legistrads dmaveiss
10) Da Baixa dos Bens Imoveis:

a) O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, devera conter a autorizagdo do Poder
Legislativo e também laudo de avaliacdo emitido pela Comissdao de Patrimédnio;

b) Os bens imdveis serdo desincorporados através de Ato do Chefe do Poder Legislativo e
devolvidos ao Poder Executivo.

11) Dos Inventarios:
a) O Inventério é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos
fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes e serd
realizado anualmente, em todas as unidades administrativas da Camara Municipal de

Amontada.
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= Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagdo de
jevantamentos fisicos em uma ou mais unidade administrativa da Camara Municipal de
Amontada.

= Verificar a adequagdo entre os registros do sistema de gestdo patrimonial e os do
sistema de administra¢do financeira e contabil.

» Fornecer subsidios para a avaliacdo e controle gerenciais de materiais permanentes.

= Fornecer informagdes a &rgdos fiscalizadores e compor tomada de contas
consolidada da CAmara Municipal de Amontada.

13
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¢) O Inventério dos bens permanentes da Camara Municipal deverd ser realizado pelo menos
uma vez por ano, no encerramento do ano fiscal, por comissdes compostas por, no minimo,
03 (trés) servidores, nomeados pelo Presidente.

d) Os relatérios conclusivos dos inventdrios de encerramento de exercicio deverdo ser
apresentados ao setor de Contabilidade até o 52 dia Util do ano seguinte.

e) Poderdo ser realizados outros inventérios, parciais e intermediarios, de acordo com as
necessidades de gestdo, por meio da realizacdo de levantamento continuos e seletivos dos
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ao longo de cada exercicio.

g) O Setor de Patrimdnio relacionard por érgdo e Unidade Administrativa, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema.

h) O Inventdrio para bens imdveis deverd ser feito através da comprovagdo da
documentacdo existente, ou seja, a prova de propriedade através da documentagdo
solicitada para cadastro.

i) Toda documentagdo de qualquer inventario deve ser arquivada pelo Setor de Patriménio,
podendo ser colocada a disposicdo da auditoria interna ou externa, da comissao do
inventario, do controle externo.

j) Em caso de desaparecimento de um bem, o responsavel pelo Termo de Responsabilidade
fard comunicacdo interna ao seu superior imediato que encaminhard a Unidade
Administrativa de Patrimdnio para as providéncias cabiveis.

mmrmimnidio o anmmfanlaala alabamaddion Ao badan ma ko

Fronrr & conrererrera SIStErnadica Ot 1oaTs o5 tefd

12. Da Valoragao dos Bens Publicos

a) O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, € mensurado ou
avaliado com base no valor de aquisi¢do, custo de produgdo ou construgao.

b) Quanto aos elementos do ativo imobilizado obtidos a titulo gratuito, deve ser considerado
o valor resultante da avaliagdo que é obtida com base em procedimento técnico ou valor
patrimonial definido nos termos de doagao.

¢) O critério de avaliagdo dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito e a eventual
impossibilidade de sua mensuragdo devem ser evidenciados em notas explicativas.

d) Os gastos posteriores a aquisicdo ou ao registro de elemento do ativo imobilizado devem
ser incorporados ao valor desse ativo quando houver geragdo de beneficios econdmicos
futuros ou potenciais de servigos.

12 Dcauaharan A~ Qnm
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a) Entende-se como reavaliagdo o valor de mercado ou de consenso entre as partes para
bens do ativo, quando esse for superior ao valor liguido contabil.

b) A reavaliacio tem o sentido de dar outro valor ao bem, considerando certas
caracteristicas que lhe sdo inerentes, tais como a atividade a que se destina, a data e o valor
original da sua aquisi¢do, construgdo ou fabricagdo, localizagdo (quando se trata de bens
imdveis) e 0 material componente da sua estrutura e, ainda, o valor de mercado caso fosse
adquirido, fabricado ou construido na data da sua reavaliagao.

c) As reavaliagdes devem ser feitas pelo menos anualmente para os bens cujos valores de
mercado variem significativamente em relagdo aos valores anteriormente registrados.

14
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d) Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo pode ser
definido com base em parametro de referéncia que considerem caracteristicas,
circunstancias e localizagOes.
e) A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pela Unidade de Patrimdnio através
de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissdo de Reavaliacdo de Bens
Patrimoniais nomeada pelo Presidente.
f) A reavaliacdo do valor desconhecido de um bem permanente mével terd como pardmetro
o valor de mercads d&
conservacao, observado a Legislagdo referente a NBCASP.
g) O Valor de mercado utilizado como pardmetro serd obtido através de cotacdo de preco
através de orcamentos conseguidos diretamente de estabelecimentos comerciais ou meio
eletrénico, ou qualquer outro meio legal que demonstre o preco do bem, documento que
devera ser juntado ao processo de inventario.
h) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, serd o processo encaminhado a
Unidade de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:

»  Extraird copia das relagdes de avaliagdo;

= Registrara o bem tombado e enviard o processo para o Departamento Contabil para
atualizarem os registros;

" Pelas razbes de reavaliagdo atualizard os registros no Sistema. Ao cadastrar a
reavaliagdo no sistema, a mesma deverd ser vinculada a Portaria que autorizou o processo
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®  Arquivard as relacdes de reavaliagdo na pasta de "Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais" da respectiva Unidade Administrativa.
i) Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagdo acumulada na data da
reavaliagcdo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do ativo, atualizando-se o seu
valor liquido pelo valor reavaliado.
j) O registro previsto no item anterior serd realizado nos registros analiticos, pelo Setor de
Patrimonio, e sintético, pela Contabilidade.
I) Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de contas do ativo
imobilizado ao qual pertence esse ativo também devera ser reavaliado.
m) A reavaliagdo sera realizada através da elaboracdo de um laudo técnico por perito ou
entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliagao realizado por uma comissdo de
servidores, devidamente designada para essa finalidade.
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= A documentacdo com a descrigdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo
avaliado;

» Aidentificacdo contabil do bem;

s Oscritérios utilizados para avaliacdo do bem e sua respectiva fundamentagao;

= A vida Gtil remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciacdo, a amortizagdo ou a exaustdo;

s Adata de avaliagdo;

= Aidentificacdo do responsavel pela reavaliagdo.

14. Depreciagdao e Amortizagao

15
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a) Para efeitos desta Instrugdo Normativa, entende-se como:

* Depreciacdo: a reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

*  Amortizacio: a reducdo do valor aplicado na aquisi¢do de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragdo

limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente
limitado.

- Vialaw v~
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bruto contdbils o valor do bem registradc na contabilidads, em um

~
determinada data, sem a dedugdo da correspondente depreciagdo ou amortizagao
acumulada.

= Valor deprecidvel ou amortizével: o valor original de um ativo deduzido do seu valor
residual.

» Valor liquido contdbil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em determinada
data, deduzido da correspondente depreciagdo ou amortizacdo acumulada.

» Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razodvel seguranca,
obter por um ativo no fim de sua vida Gtil econdmica, deduzidos os gastos esperados para
sua alienagao.

s Vida Gtil econdmica: o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente,
durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

b) A depreciagdo ou amortizagdo de um ativo comeca quando o item estiver em condigdes

Anties
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¢) A depreciagdo e a amortizagdo devem ser reconhecidas até que o valor liquido contabil do
ativo seja igual ao valor residual.

d) A depreciacio e a amortizagdo ndo cessam qua ndo o ativo torna-se obsoleto ou é retirado
temporariamente de operacao.

e) Para fins de depreciagdo e amortizagdo, serd adotado o método linear ou de cotas
constantes.

f) Até o 59 dia Util do més subsequente devera ser encaminhado ao setor de contabilidade
relatério identificando a depreciagdo das respectivas classes, assim como as incorporagdes,
baixas, os saldos anteriores, saldo atuais, as reavaliacdes ou redugdo ao valor recuperavel,
em relatério de movimentagdo patrimonial.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS
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poder de ex-funcionarios ou fora do ambito do Poder Legislativo deverd retornar
imediatamente a esta, sob pena de ocorrer na responsabilizagdo prevista nesta Instrucao
Normativa.

2. Na eventualidade de algum servidor estar em exercicio de suas funcdes utilizando o bem
fora do ambito desta Casa de Leis, deverd o mesmo estar ciente do zelo e guarda deste bem
disponibilizado, devendo apds a utilizac3o ser entregue nas mesmas caracteristicas que
foram disponibilizadas na inicial.

3. No caso disposto no item anterior, deverd ser observado o prazo maximo de 30 (trinta)
dias para utilizagdo do bem fora do @ambito desta Casa de Leis, devendo o mesmo retornar
imediatamente a Esta, sob pena de responsabilizagdo.

3
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4. Podera ser renovado, por igual periodo, o empréstimo do bem destinado ao servigo fora
do ambito do Poder Legislativo, sendo obrigatério pedido devidamente justificado e
autorizacdo do Diretor Geral.

5. Fica vedada a utilizagdo de quaisquer bens publicos deste poder, conforme relacionado
nesta Instru¢cdo Normativa, para finalidade pessoal ou diversa da finalidade publica, salvo
autorizagdo prévia e manifestagdo fundamentada por Autoridade Competente em
conformidade com o processo administrativo legal.
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improbidade administrativa, conforme disposto na Lei n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que
sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente das san¢des penais, civis e
administrativas previstas na legislacdo especifica.

7. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da
presente Instru¢do Normativa, que resulte em dano ao patrimdnio publico municipal, o
Diretor Geral da Camara Municipal de Amontada, determinaréd a imediata apuracdo dos
fatos que serd processada na forma prevista da Lei.

IX ~ CONSIDERACOES FINAIS
Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem.

1: 1L ‘GDJ\,(C&J w . [ .
Llwa Carla Couto Te és Francisco Xisto Filho
Controladora Geral Presidente

Matricula: 0000159



* gy

g,
» “ R Estado do Ceara
-&;. CAMARA MUNICIPAL DE AMONTADA

[IAMdNTADAD Rua Dona Maria Belo, n© 1311 - Centro CEP: 62.540-000 Amontada - CE
GOVERNO MUNICIPAL Fone: (88) 3636-1177 Fax: (88) 3636-1414
CORSTMAROD RAMONTADY QO EQUERNOS CiNiP! (ME) nro- 0/6.. 5182 »5:5:5// Di0i0M-- 7°5 CGF n¢® 06.920.417-9

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N¢ 002/2019 SCP — CESSAO DE BENS

Versdao 01

Aprovada em: ....... ) g y

Ato de Aprovacdo:

Unidade Responsavel: Departamento de Servicos Auxiliares

| - FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados para a Cessdo
de bens da Camara Municipal de Amontada.

Il - ABRANGENCIA
A presente instrucdo abrange em especial o Setor de Patrimdnio e todas as unidades da
estrutura organizacional no @mbito do Poder Legislativo Municipal.

1l - CONCEITOS

Sistema de Controle Patrimonial — SCP

Conjunto de atividades desenvolvidas pela Comissdo de Patrimdnio, abrangendo desde o
tombamento, baixa, movimentagdo até a elaboragdo do inventério fisico de bens moéveis e

|Mn\u\|r
Y

Setor de Patrim6nio

Setor a qual compete, de acordo com as suas atribui¢des institucionais, responder pela
maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos ao tombamento, baixa,
movimentagdo e elaboragdo do inventario fisico de bens méveis e imdveis e orientar os
orgaos setoriais para o correto exercicio dessas atividades.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, Lei 4.320/64,
Lei Complementar 101/00, a Lei n2 8.429/92, Instrugbes Normativas do Tribunal de Contas
dos Municipios do Estado do Ceard n° 01/1997 e 01/2017, e Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCASP 16.2, 16.9 e 16.10

V — RESPONSABILIDADES

Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa:

Promover a divulgacdo e implementagdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
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Unidades Executoras:

Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacg&es e a participagdo no processo de atualizacdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;
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pelo fiel cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracdo de
documentos, dados e informacgdes.

Unidade Responsavel pela Coordenagéo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa, em especial no
que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficédcia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCP, propondo altera¢des na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

VI - PROCEDIMENTOS

A cessdo de bens méveis obedecerd a conveniéncia administrativa e a sua classificacdo, que
devera ser ocioso ou recuperavel.

A cessdo de bens méveis, com a transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade,
serdo, respectivamente, realizados entre a Cdmara Municipal e entidades da Administracio
Pdblica.

A cessdo de bens patrimoniais sera efetivada mediante Termo de Cess3o, do qual constardo
a indicagdo da carga patrimonial da unidade cessionaria, o valor de aquisi¢do, avaliagdo ou
custo de producdo, devendo ser assinado pelo chefe do Patriménio, apds anuéncia da
autoridade competente, contida no processo administrativo.

Vil - CONSIDERACOES FINAIS

Ac cedénciac cu empréctimos do bhanc natrimoniaic mdveic, nartancentec 2 Cimara nar2
terceiros somente ocorrerdo quando autorizado pelo Presidente da Cédmara, depois de
cumprida as exigéncias legais e celebrado Termo de Cess3o de Uso de Bens.

A entidade beneficiada com o empréstimo terd tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagdo por Orgdo arquivada em seu nome.

Através do oficio de Transferéncia a Unidade de Patriménio devera alterar no Sistema o
termo de responsabilidade pela guarda do bem.

Os processos relativos a contratos de cessdo de uso dever3o ser formalizados com os
documentos a seguir relacionados, os quais serdo remetidos ao Tribunal de Contas quando
requisitados pelo Conselheiro Relator, devendo estar a disposicdo das equipes de auditoria
durante a fiscalizacdo in loco:
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* Cépia do Termo de Cessdo de Uso;

e Cédpia da publicagdo do ato na iImprensa Oficial;

* Termo de recebimento do bem, firmado pelo cessionario;

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdao resolvidos conjuntamente pela Unidade
Central de Controle Interno e a Comissdo do Patrimdnio.

O descumprimento das normas estabelecidas para tombamento, movimentagdo, e
inventario fisico de bens mdveis e imdveis constantes desta norma, sujeitaré o responsavel
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alizada sempre que fatores orgamzauonais, legais
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Esta Instrugao Normativa devera ser atu
ou técnicos assim o exigirem.

Amontada - CE., 22 de novembro de 2019.

t-, Te) %O.MW s
ivia Carla Couto Teles Franasto isto F|Iho

Controladora Geral Presidente
Matricula: 0000159
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N2 003/2019 SCP ~ PROVIDENCIAS NO CASO DE EXTRAVIO E
FURTO DE BENS

Versao 01

| Vi 1
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Ato de Aprovacao:

Unidade Responsavel: Departamento de Servigos Auxiliares

I - FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados nos casos de
extravio, roubo ou furto de bens ho municipio de Amontada.

I — ABRANGENCIA
A presente instrucdo abrange em especial o Setor de Patrimdnio e todas as unidades da
estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

il — CONCEITOS
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Conjunto de atividades desenvolvidas pela Departamento de Patrimdnio, abrangendo desde
o tombamento, baixa, movimentacdo até a elaboracdo do inventario fisico de bens mdveis e
imoveis,

Departamento de Servigos Auxiliares

Unidade da estrutura organizacional & qual compete, de acordo com as suas atribuicBes
institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos
ao tombamento, baixa, movimentacdo e elaboracdo do inventario fisico de bens méveis e
imdveis e orientar os 6rgdos setoriais para o correto exercicio dessas atividades.

Extravio
E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responséavel pela

o

Furto
Crime que consiste no ato de subtrair coisa mével pertencente & outra pessoa, com a
vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

R S Ve

T ovivicaivia Uu

de grave ameaca;

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
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e Lei 4320/64;
¢ Lei Complementar 101/00;
e Lei 8.429/92;

V - RESPONSABILIDADES

Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa:

Promover a divulgagdo e implementacgdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacdo;
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coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectlvos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alterac3o, atualizacdo ou expansao.
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Unidades Executoras:

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participacdo no processo de atualizacdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrugao Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma;
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procedimentos de controle e quanto a padronlzagao dos procedimentos na
documentos, dados e informagdes.

eracao de
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Unidade Responsavel pela Coordenacgdo do Controle Interno:

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
inerentes ao SCP, propondo alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos
controles.

Diretor Geral:
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Titulares das Unidades Responsaveis:

Encaminhar, imediatamente, a Diretoria Geral, comunicagdo sobre extravio, dano, ou
qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com cépia do Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

Todos os servidores do municipio quanto aos bens patrimoniais méveis permanentes:
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Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva o
patrimonio da Camara, apresentando, quando for o caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido
pela autoridade policial;

VI — PROCEDIMENTOS
O responsavel da unidade ou o servidor que detenha carga patrimonial de bem mével da

Camara devera comunicar a Diretoria Geral a ocorréncia de extravio de bem,
providenciando, quando for o caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorréncia fornecido

o el o ]
'.I\-LU A AL AN HVII\-IU|-

Ao receber a comunicacdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissdo de
Inventario, Avaliagdo e Doacdo apontar extravio de bens, a Diretoria Geral devera solicitar se
necessaria, ao servidor detentor de carga patrimonial e/ou a Unidade de Patriménio
informacdes complementares sobre o bem extraviado, compilar a documentacao, elaborar
relatério, encaminhar ao Presidente que autorizara a baixa do bem no Sistema de Controle
Patrimonial, e formalizara o processo.

O processo formalizado pela Diretoria Geral serd encaminhado a Assessoria Juridica, para as
providéncias cabiveis no que tange a regularidade, eficiéncia e [egalidade.

A baixa dos bens modveis considerados irrecuperdveis sera feita pela Unidade de Patrimonio,
desde que devidamente autorizado pelo Presidente da Camara.

Nos casos de extravio a baixa patrimonial se dard somente apds o encerramento do
processo, de acordo com a ocorréncia.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela Diretoria
Geral, Unidade de Controle interno e a Unidade de Patrimonio.

O descumprimento das normas estabelecidas para tombamento, movimentagdo, e
inventario fisico de bens moveis e imdveis constantes desta norma, sujeitard o responsavel
pela unidade administrativa a responder a procedimento administrativo disciplinar.

Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem.

Amontada — CE., 22 de novembro de 2019.

%)
Nfke
Livia Carla Couto Teles Francisce Xisto Filho
Controladora Geral Presidente

Matricula: 0000159
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N2 004/2019 SCP — CONTROLE DE ESTOQUES

Versdao 01

Aprovada em: ....... W b v

Ato de Aprovagao:

Unidade Responsavel: Departamento de Servigos Auxiliares

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento
de controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias, adquiridos pela
Cémara Municipal de Amontada.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Amontada.

ill - CONCEITOS

Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

Unidade Competente: é a Unidade que tem o compromisso e o dever legal de receber, zelar,
armazenar, controlar e distribuir os materiais;

Maoierial: Designsclc gendrica de meteriais de  consumc, material  permanents,
equipamentos, componentes, géneros alimenticios, sobressalentes, acessérios, veiculos em
geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atividades do
Poder Legislativo, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoligao
ou desmontagem, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis;

Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, aqueles que, em razdo do seu uso
constante e da definicio da Lei no 4.320/64, perdem normalmente sua identidade fisica
mesmo quando incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada ha dois anos, tais
como géneros alimenticios, utensilios domésticos, vestudrio, materiais pedagogicos,
materiais de expediente.

Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber, aqueles que,

em razdo de seu uso constante, e da definicdo da Lei no 4.320/64, ndo perdem a sua
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a dois anos, tais como: mobilidrio; instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e
eletronicos.
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IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

O fundamento juridico encontra respaldo nos ordenamentos juridicos:
a) Constituicdo Federal (Art. 31);

b) Lei Complementar n2 101/00;



oy _ Estado do Ceara

CAMARA MUNICIPAL DE AMONTADA

AMONfAD Rua Dona Maria Belo, n® 1311 - Centro CEP: 62.540-000 Amontada - CE
GOVERNO MUNICIPAL Fone: (88) 3636-1177 Fax: (88) 3636-1414
< : CNPJ (MF) n© 06.582.555/0001-75 CGF n© 06.920.417-9

c) Lei 4.320/64;

d) Lei 8.666/93;

e) Lei 10.520/02;

f) Lei Municipal n°® 1.151/2017, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do da
Camara Municipal de Amontada;

g) Portaria n? 448/2002 MF/STN.
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Compete a Unidade Responsavel pelo controle de estoque:

* Promover divulgacio e implementacdo de Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

» QOrientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicagdo;

* Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade
responsdvel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacdo ou
expansao.

* Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade,
velando pelo seu fiel cumprimento.

= PROCEDIMENTOS
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* Controlar o estoque;

* Encaminhar ordem de fornecimento para fornecedor;

» Realizar o cadastro dos itens, no sistema de materiais para movimentacgao;

s Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

» Encaminhar nota fiscal a contabilidade;

s Controlar os materiais em ponto de reposicao;

= Controlar o consumo médio de materiais;

» Prestar conta do movimento do estoque do més de referéncia;

= Prestar consulta em geral.
A aquisicdo de materiais de consumo e bens se dard por intermédio da Unidade de
Departamento de Licitagdo e Compras e Departamento de Servigos Auxiliares.
Em se tratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e imediato a
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Salvo as excec¢des, a competéncia para recebimento é do Departamento Servigos Auxiliares.
No caso dos paragrafos, anteriores, tanto a Unidade solicitante quanto a Departamento
Servicos Auxiliares tomar&o os seguintes procedimentos:

O fornecedor entregard o produto ao Departamento competente, sendo imprescindivel a
nota fiscal;

Apds a entrega do material, que trata o paragrafo anterior, o Departamento solicitante
conferird o produto ou servigo;

Caso o material n3o se apresente na forma convencionada, a Unidade competente
informara a inconformidade e devolverd a nota fiscal e o material ao fornecedor e
convenciona novo prazo para sanar o vicio do material;
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Conferido o material e se este estiver em conformidade com o convencionado, a Unidade
competente, atestara a nota fiscal e encaminharéd a Departamento de Servigos Auxiliares.

Vil - AQUISICAO

As compras de materiais, para reposicdo e/ou para atender necessidades especificas das
Unidades, serdo efetuadas por intermédio da Departamento de Licitagdo e Compras.

Todo pedido de aquisicdo sé deverd ser processado apds verificar a inexisténcia, no
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necessidades do usuario.

N3o se deve efetuar compras volumosas de materiais sujeitos, num curto espago de tempo,
3 perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoleto.

A Unidade quando solicitar pedido de compra elaborara a descricdo dos materiais,
observando os critérios definidos no Termo de Referéncia — TR.

m
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VIIl - RECEBIMENTO E ACEITACAO

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue a Unidade no local
previamente designado, ndo implicando em aceita¢do, transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservagdo do material, do fornecedor ao érgdo recebedor. Ocorrera nos
almoxarifados, salvo quando o mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido,
caso em que a entrega se fard nos locais designados Qualquer que seja o local de
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Aceitacio é a operacdo segundo a qual se declara, na documentac¢do fiscal, que o material
recebido satisfez as especificagdes contratadas.

O material recebido depende, para sua aceitagdo, de:

* Conferéncia; e, quando for o caso;

* Exame qualitativo.

O material que apenas depender de conferéncia com os termos do pedido e do documento
de entrega, serd recebido e aceito pelo encarregado do almoxarifado ou por servidor
designado para esse fim.

Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado, ou
servidor designado, indicarad esta condi¢gdo no documento de entrega do fornecedor e
solicitard & Diretoria Geral ou & Unidade equivalente esse exame, para a respectiva
aceitacao.
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qual, em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

Quando o material no corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas ou
defeitos, o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a regularizagao da
entrega para efeito de aceitagdo.

IX - ARMAZENAGEM

A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranca e preservacao do material
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Unidades, os
principais cuidados na armazenagem, dentre outros sdo:
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Os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contra a agado
dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como insetos;

Os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro lugar, (primeiro a
entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

Os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de facil
acesso e proximo das dreas de expedicdo e o material que possui pequena movimentagao
deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedigdo;

Os materian Jmnala deverm ser estocedos em contato direto com
corretamente os acessérios de estocagem para protegé-los;

A arrumac¢do dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as partes de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou & circulacdo de pessoal especializado para combater a incéndio
(Corpo de Bombeiros);

Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a movimentagao e inventario;

Os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou avarias e facilitando a
movimentagao;

Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por ocasido da utilizagdo;

A organizacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso
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permitindo a facil e rapida leitura de identificacdo e das demais informagdes registradas;
Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a segurancga e altura das
pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da pressdo decorrente, o arejamento
(distancia de 70 cm aproximadamente do teto e de 50 cm aproximadamente das paredes).

X - REQUISICAO E DISTRIBUICAO
As unidades integrantes das estruturas organizacionais serdo supridas exclusivamente pelo
almoxarifado.
Distribuicio é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condigdes ao
usudrio, sdo dois os processos de fornecimento:

®»  Por pressao;

= Por requisigéo
@il
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ao usuario medlante tabelas de provisdo, previamente, estabelecidas pelo setor
competente, e nas épocas fixadas, independentemente de qualquer solicitagdo posterior do
usuario.
Essas tabelas sdo preparadas normalmente, para:

* Material de limpeza e conservacao;

= Material de expediente de uso rotineiro;

= Géneros alimenticios.
O fornecimento por Requisicdo é o processo mais comum, pelo qual se entrega o material ao
usudrio, mediante apresentagdo de uma requisicdo (pedido de material) de uso interno na
Unidade, as requisi¢des deverdo ser feitas de acordo:

Ao sien farsbarivia nal
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= Com as tabelas de provisao;

®  Com catalogo de material, em uso na Unidade.
As quantidades de materiais a serem fornecidos deverdo ser controladas, levando-se em
conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) ultimos meses.
Nas remessas de material para Unidades de outras localidades, a Departamento de Servigos
Auxiliares, quando utilizar transporte de terceiros, devera atentar para o seguinte:

» Graude fragilidade ou perecidade do material;

= Meio de transpore Mais apicpniaas;

s Valor do material, para fins de seguro pela transportadora;

= Nome e endereco detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembarago da

mercadoria ou a entrega direta a esse destinatario.

A guia de remessa de material (ou nota de transferéncia), além de outros dados informativos
julgados necessarios, devera conter:

s Descrigdo padronizada do material;

= Quantidade;

®*  Unidade de medida;

»  Precos (unitario e total);

=  Numero de volumes;

®  Peso;

» Acondicionamento e embalagem;

e 4 A il Adada A iml
= Groude fragilidade cu perecibilidade do material.

O remetente comunicard, pela via mais rapida, a remessa de qualquer material, o
destinatario, da mesma forma, daréa ciéncia do recebimento.

Departamento de Servicos Auxiliares devera encaminhar o respectivo pedido de compra a
Unidade de Licitagdao para as devidas providéncias.

X! - CARGA E DESCARGA

Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

Carga: a efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consignatario;
Descarga: a transferéncia desta responsabilidade.

A movimentacdo de entrada e saida de carga deve ser objeto de registro, quer trate de
material de consumo nos almoxarifados, quer se trate de equipamento ou material
permanente em uso pelo setor competente, ambos os casos, a ocorréncia de tais registros
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O material serd considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apés o
cumprimento das formalidades de recebimento e aceitagao.
Quando obtido através de doacdo ou cessdo, o material serd incluido em carga, a vista do
respectivo termo ou processo.
A descarga se efetivard com a transferéncia de responsabilidade pela guarda do material:

s Ser precedida de exame, realizado por comissdo especial, quando for o caso;

= A regra geral é constar todos os detalhes do material, descrigdo, estado de
conservagdo, preco, data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima, eventualmente
aproveitavel e demais informacgdes;
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Xl - SANEAMENTO DE MATERIAL

O saneamento do material visa aperfeigoar a fisica dos materiais em estoque ou em uso
decorrente da simplificacdo de variedades, reutilizagdo, recuperagdo e movimentagao
daqueles considerados ociosos ou recuperaveis, bem como a alienagdo dos antiecondmicos
e irrecuperaveis.

Os materiais devem ser objeto de constantes revisdes e analises, estas atividades sao
responsaveis pela identificacdo dos itens ativos e inativos.

Considevam-se itens ativos agucies requisitados regu
estipulado pelo 6rgao ou entidade.

Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentados em certo periodo estipulado pelo
érgdo ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizagdo nestes.

O Departamento de Servigos Auxiliares, com base nos resultados obtidos em face da revisdo
e andlise efetuadas, promoverd o levantamento dos itens, realizando pesquisas nas
Unidades integrantes, com finalidade de constatar se hda ou ndo a necessidade desses itens
naqueles setores.

X1l - MOVIMENTACAO E CONTROLE

A movimentacdo de material entre o almoxarifado e outro depédsito ou unidade requisitante
deverd ser precedida sempre de registro no competente instrumento de controle, ficha de
prateleira, ficha de estoque, listagens processadas em computador, a vista de guia de
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Ao Departamento de Servicos Auxiliares, compete supervisionar e controlar a distribui¢do
racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios nos pedidos de
fornecimento das unidades usudrias, em fungdo do consumo médio, apurada em série
histérica anteriores, que tenham servido de suporte para a projegdo de estoque vigente,
com finalidade de evitar, sempre que possivel, a demanda reprimida e a consequente
ruptura de estoque.

XIV - INVENTARIOS FISICOS
Inventario fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques nos
almoxarifados, que ira permitir, dentre outros:

* O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instalagdes de armazenagem;

» A andlice do decempenhe dac atividades do encarregade do almexarifade, através
dos resultados obtidos no levantamento fisico;

* O levantamento da situacdo dos materiais estocados no tocante ao saneamento dos
estoques;

Os tipos de Inventarios Fisicos sdo:

» Anual: Destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio -
constituido do inventdrio anterior e das variacdes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio;

* |nicial: Realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacdo e

registro dos bens sob sua responsabilidade;
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* Transferéncia de responsabilidade: Realizado quando da mudanga do dirigente de
uma unidade gestora;

» Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora
ou por iniciativa do érgéo fiscalizador.
Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do érgéo fiscalizador, o Sistema de
Controle Interno, os bens méveis, material de consumo, equipamento, material permanente
e semovente, serdo agrupados segundo as categorlas patrimoniais.
NG inventdric anatitico, pars a perfeita caracterizagac do imaterial,

» Adescricdo padronizada;

= Ndmero de registro;

* Valor: preco de aquisicdo, custo de produgdo, valor arbitrado ou prego de avaliagdo;

» Estado: bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperével;

s Qutros elementos julgados necessarios.
O material de pequeno valor econdmico que tiver seu custo de controle evidentemente
superior ao risco da perda podera ser controlado através do simples relacionamento de
material e relagdo carga.
Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, a Departamento de
Servicos Auxiliares podera utilizar como instrumento gerencial o Inventario Rotativo, que
consiste no levantamento rotativo, continuo e seletivo dos materiais existentes em estoque
ou daqueles permanentes distribuidos para uso, feito de acordo com uma programagao de
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Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverdo ser efetuados por Comissdo designada
pelo Coordenador Geral de Administragdo, ressalvado aqueles de prestagdo de contas, que
deverdo se subordinar &s normas do Sistema de Controle Interno

XV - CONSERVACAO E RECUPERACAO
E obrigacdo de todos que tenham sido confiados materiais para a guarda ou uso, zelar pela
sua boa conservacio e diligenciar no sentido da recuperagdo daquele que se avariar.

XVI - DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO

Todo servidor puUblico poderd ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.
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ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Caberd a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, o
nome de seu substituto ao setor de controle do material.

Na hipétese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade cabera ao Diretor Geral adotar
as providéncias cabiveis necessérias a apuragdo e imputagédo de responsabilidade.
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Nenhum material devera ser liberado aos usuérios, antes de cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitacio e registro no competente instrumento de controle, ficha de
prateleira, ficha de estoque, listagens.

O Departamento de Servicos Auxiliares deverd acompanhar a movimentagdo de material
ocorrida na Unidade, registrando os elementos indispensaveis ao respectivo controle fisico
periédico com a finalidade de constatar as reais necessidades dos usuarios e evitar os
eventuais desperdicios.
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no minimo, trés servidores do drgdo e serdo instituidas pelo Presidente da Camara.

VI — CONSIDERACOES FINAIS
O descumprimento das normas estabelecidas para alienagdo de bens publicos, sujeitara os
responsaveis a responder a procedimento administrativo disciplinar.
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