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RESOLUCAO N° 006, DE 04 DE DEZEMBRO DE 2019.

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

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAICABA, ESTADO DO CEARA, através de seu Presidente, no uso de
suas atribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e pelo art. 183, Ii,
“n” do Regimento Interno, FAZ SABER, que o Plenario da Camara Municipal de Itaicaba aprovou
e EU sanciono e promulgo a seguinte Resolucgao:

Art. 1° Ficam aprovados o0s seguintes atos normativos referentes aos Sistemas de Controle
Patrimonial e Almoxarifado da Camara Municipal de Itaicaba:

| — Instru¢do Normativa N2 001/2019 SCP — Registro, Controle e Inventario de Bens Mdveis e
Imodveis; ’ ‘

I - Instrugdo Normativa N2 002/2019 SCP — Cessdo de Bens;

Il - Instrugao 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
Resolucdo.

Art. 32 Todas as Instrucbes Normativas, apds a sua aprovagdac e publicacdo deverdo ser
executadas pelas Unidades Executoras.

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

Versao 01

Aprovada em: 04/12/2019.

Ato de Aprovagdo: Resolugdo n2 006/2019

Unidade Responsavel: Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutencao Predial.

| - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos de
controle dos bens patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos bens
maveis; regulamentar o fluxo operacional da Administragao de Bens Iméveis; atender legalmente
aos dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n2 4.320/1964.

Il - ABRANGENCIA
A presente instru¢aoc abrange em especial o Setor de Patriménio e todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Leglslatlvo Municipal.

Iil - CONCEITOS
Para fins do disposto nesta Instru¢do consideram-se:

1. ATIVO
Sdo 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 servicos.

2. ATIVO IMOBILIZADO
E o item tangivel que é mantido para o uso na produg¢do ou fornecimento de bens e servigos, ou
n

=
para f fing :dmmncfr’:hvnc inclusive os decorrentes de eracdes que transfiram para a antidad

os beneficios, riscos e controle desses bens.
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3. ATIVO INTANGIVEL
E um ativo ndo monetdrio, sem substancia fisica, identificavel, controlado pela entidade e
gerador de beneficios econémicos futuros ou servigos potenciais.

4. AJUSTE DE EXERCiCIOS ANTERIORES
S3o considerados os decorrentes de omissGes e erros de registros ocorridos em anos anteriores
ou de mudancas de critérios, devendo ser reconhecido a conta do patriménio liquido e
evidenciado em notas expiicativas.

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

depreciacdo, nem ajustadas as valorizacdes e desvalorizacdes ocorridas no valor dos bens.
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6. AMORTIZACAO

E a redugdio do valor aplicado na aquisicdo 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,
movimentagado e baixa dos bens patrimoniais na unidade administrativa.

8. BENS
S3o valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relacdo juridica, na condi¢do de
objeto.

9. BENS PUBLICOS
S3o os pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios ao atendimento imediato ou
mediato do interesse publico.

10. BEM OCIOSO
Quando o bem, embora em perfeitas condigbes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

11. BENS MOVEIS

Valor de aquisi¢do ou incorporagdo de bens corpdreos, que tém existéncia material e que podem
ser transportados por movimento préprio ou removidos por forga alheia sem alteracdo da
substancia ou da destinagdo econdmico-social, para a produgdo de outros bens ou servigos.

a) Novo: quando ainda nao foi utilizado;

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

¢) Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua recuperacio 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 recuperagio
or¢ar mais do que cinquenta por cento do seu valor de mercado ou seu rendimento for precério,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

€) Descontinuado: quando ndo forem disponibilizadss, nc mercads Gu pels
pecas, partes, componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperacao.
f) Sucata: quando ndo mais servir para o fim a que se destina devido a perda de suas

caracteristicas ou em razao da inviabilidade econémica de sua recuperacao.

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

Identificacdo fisica do bem através da atribuicdo de nimero patrimonial, por meio de etiqueta,
codigo de barra ou gravacdo, nenhum bem incorporado ao patrimdnio deve ficar sem o seu
nimero de identificacao.

15. INVENTARIO
Levantamento e identificagdo dos bens e locais, visando comprovagao de existéncia fisica,

integridade das informagdes contabeis e identificagdo do usuario responsavel.

16. INCORPORACAO
inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem como a adi¢do do seu valor a conta

do ativo imobilizado.
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E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigacdes de conteido econémico 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
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para a Camara Municipal de ltaicaba.

19. REAVAUAci\o

®
o
(h
m
(%]
[nd
Y
=3
o
®
0
®

supenor ao valor |IQUIdO contabil. Na impossibilidad
valor do ativo.

20. TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL
Documento que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo responséve! de cada Setor da
Camara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais sob dominio deste 6rgio.

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

22. TRANSFERENCIA
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Modalldade de movimentacdo de material, com troca de responsabilidade, de uma unidade
administrativa para outra, integrantes da mesma entidade.
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23. UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO

A Unidade Administrativa de Patrimonio é drgdo central responsavel pelo Sistema Informatizado
da Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvimento e o
acompanhamento das atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas especificamente
nesta norma.

24. USUARIO TITULAR
E 0 usudrio responsavel pela Unidade Administrativa onde o bem esta lotado.

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

26. VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)
Valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado em condi¢des independentes e isentas ou
conhecedoras do mercado.

27. VALOR RESIDUAL
E o valor pelo qual se espera vender um bem no fim de sua vida Gtil, com razoavel seguranga,
deduzidos os gastos esperados para sua alienacio.

28. VIDA UTIL
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 alienacio !nrnrn hmudn de \mnr{:\ ouo
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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 servicos futuros trazidos a
valor presente por meio de taxa de desconto (valor em uso), o que for maior.

30. VALOR LIQUIDO CONTABIL
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correspondente depreciagdo, amortizagdo ou exaustdo acumulada.

1

IV - BASE LEGAL
A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, Lei 4.320/64, Lei
Complementar 101/00, Instru¢cdes Normativas do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado
do Ceara n° 01/1997 e 01/2017, e Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicada ao Se
-~ NBCASP 16.2, 16.9 ¢ 16.10
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V — RESPONSABILIDADES

1. COMPETE A UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO

a) No que tange ao material permanente em uso, cuidar da localizagdo, recolhimento,
tombamento, registro, guarda, controle, manutencdo, redistribuicdo desse material,
incorporacdo, baixa e inventdrio de bens mdveis, assim como da emissdo de Termos de
Responsabilidade que conterao os elementos necessarios a perfeita e completa caracterizagdo do
bem.

b) As manutengdes necessarias e as recuperacdes de bens patrimoniais, o registro do valor real
dos servigos e o fornecimento de informagBes ao Sistema de Gestdo Patrimonial, gerida pela
Unidade Administrativa de Patrimoénio, para a devida atualizagao.

¢) A manutencdo e atualizagdo dos arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer momento
informagbes confidveis sobre os bens patrimoniais de propriedade da Cdmara Municipal de
Itaigaba ou sob a sua responsabilidade.

d) Encaminhar a Contabilidade, atraves de relatério de movimentac¢do patrimonial, até o 52 dia
util do més subsequente, as incorporac¢oes, baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as
depreciagdes, as reavaliagdes ou redugdo ao valor recuperavel.

2. COMPETEM AS DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

a) Através dos seus servidores, cuidar e zelar pelos bens lotados em sua unidade, bem como,
cumprir os procedimentos administrativos nas movimentacdes dos bens, sempre informando,
conforme o caso, a Unidade Administrativa de Patrimonio.

b) E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, ptblica ou privada, que utilize,
guarde, gerencie ou administre bem patrimonial, comunicar ao Setor de Patrimdnio qualquer
avaria, extravio ou danos de qualquer bem patrimonial sob sua responsabilidade, que possa
influenciar na efetividade do inventario, sob pena de responsabilidade administrativa.

¢} Todo responsavel por bem patrimonial gue 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 o encaminhara para o deposito do patrimdnio ou

equivalente,
d) Fica sob a responsabilidade do Setor de Recursos Humanos informar ao Setor de Patrimdnio,
os servidores exonerados, desligados, afastados e cedidos a outros orgios, a fim de se verificar se

ha bens sob sua guarda.

3. SAQ DEVERES DO RESPONAVEL PELO BEM PATRIMONIAL, EM RELACAC AQUELE SOB SUA
GUARDA - USUARIO FINAL:

a) Zelar pela guarda, seguranga e conservagio;

b) Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de patriménio;

¢) Comunicar ao Setor de Patrimdnio a necessidade de reparos necessarios ao adequado
funcionamento;

d) Informar ao Setor de Patriménio a relacdo de bens permanentes obsoletos, ficiosos,
irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis; /f
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e) Solicitar ao Setor de Patrimbnio, sempre que necessario, a movimenta¢do de bens, mediante
solicitacdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;

f) Comunicar ao Setor de Patrimonio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato,
a ocorréncia de extravio ou de danos resuitantes de agdo dolosa ou culposa de terceiro;

g) O responsavel pelos bens terd o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para a conferéncia da relacdo
daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem a sua Unidade Administrativa.

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

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

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

k) Comunicar imediatamente a chefia imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade
envolvendo o bem, providenciando em seguida a comunicagado por escrito.

1) Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem deverd comunicar o fato
imediatamente ao Setor de Patrimonio.

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

a) Manter controle sobre os bens que integram o patrimonio do Municipio (Camara), cujo uso
esta vinculado a sua Unidade, comunicando qualquer ocorréncia a Unidade Administrativa de
Patriménio da Camara Municipal de itaicaba.

b) O Usudrio Titular é o responsavel por qualquer bem cuja responsabilidade lhe tenha sido
atribuida.

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

d) Realizar conferéncia periddica, sempre que julgar convemente e oportuno ou gquando
solicitado, independentemente dos inventarios constantes desta Instrugao Normativa.

n\ Fncaminhar :mor’h:fnmanfn ands o seu conhecimento 2 Unidade Administrativa de
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Patrimonio, comunicacdes sobre a avaria ou desaparecimento de bens patrimoniais.

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

g) Informar a Unidade Administrativa de Patrimdnio, mediante preenchimento de formulario

1Ar Ay
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h) Realizar a conferéncia do inventario fisico dos bens moéveis pertencentes a unidade
administrativa, sob a orientacio da Unidade Administrativa de Patriménio quando da
transferéncia de responsabilidades pela nomeagdo do novo gestor, respeitando os prazos
estabelecndos paraa sua conclusao.

Unidade, ohservando as formalidades estabelecidas nesta instrugao Normativa.
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j) Solicitar a recuperagao dos bens mdveis que avaliar economicamente vidvel observado os
dispositivos legais e respeitado a responsabilidade do titular em comprometer a execucdo do
recurso or¢camentario da unidade.
k) Solicitar o recothimento dos bens inserviveis ao depdsito, relatar a situagdo de cada bem,
solicitando a Unidade Administrativa de Patrimdnio a adogdo das medidas necessarias.
1) Comunicar imediatamente por escrito a Unidade Administrativa de Patrimonio qualquer
irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial da unidade sob a sua responsabilidade, que
resulte em desaparecimento, depredacdo, danificagdo ou sinistro.
m) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores de cada
setor, com a responsabilidade dos demais servidores lotados nos setores, que estejam sob
dominio de seu 6rgdo, reservando-se aos mesmos a competéncia para dar assinatura aos Termos
de Responsabilidades emitidos pelo setor de Patrimonio.
n) Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada setor da Camara Municipal, sobre
0s bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste érgdo;
o) Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo titular que, ao
deixar a fun¢do de responsavel pelo setor, deverd continuar respondendo por aqueles bens
patrimoniais que se encontrarem em situagao irregular, tal responsabilidade cessara quando
dada regularizagao do bem.
p) O afastamento ou substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, transferéncia da responsabilidade do responsavel do setor no sistema
informatizado de controle de bens patrimoniais.
q) O novo titular, recebendo a relagdo, efetua ou solicita ao 6rgdo de controle patrimonial a
verificacdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de conservagio, 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 informagGes
apresentadas em lista, farda comunicagdo formal ao Setor de Patrimdnio, solicitando as
providéncias devidas.
s) Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, o servidor
responsavel ird transferir os bens ausentes para “Bens a Localizar” no sistema de patrimonio,
respondendo o responsavel pelo érgdo somente pelos bens efetivamente localizados.
t) A cépia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva alteracdo inclusive com cépia do
Termo de Responsabilidade anterior, serd encaminhada a Direcdo, em processo proprio, visando-
se apurar a responsabilidade funcional do servidor.
u) Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado ¢ Termo de Responsabili
dando como recebidos os bens, encaminhando o processo ao Setor de Patrimonio.
v) Na hipétese de n3o recebimento da relagdo dos bens patrimoniais do seu setor, devera ser
solicitado ao Setor de Bens Patrimoniais.
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 n3o
encontrados ou danificados, e:

* Diligenciara para busca definitiva dos bens n3o encontrados; e;

= Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.
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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. Gestao Patrimonial

a) O sistema de Gestdo Patrimonial compreende as atividades de tombamento, registro, guarda,
controle, movimentagdo, manutencdo, baixa, incorporagdo e inventario de bens moveis,
provenientes de aquisicdo no mercado interno e externo, e de doagdes, que incorporam 0 acervo

patrimonial mével da Camara Municipal de ltai¢aba.
h\ A Unidade Administrativa de Patrimdnio é gredo central res
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lnformatlzado da Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvnmento eo
acompanhamento das atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas especificamente
nesta norma. :

c) A atribuicdo de Usuario Titular da Unidade Administrativa, detentor do Termo de
Responsabilidade do bem patrimonial, constitui-se em prova documental de uso e conservagdo
de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuragdo de irregularidades
relativas ao controle do patriménio do Municipio.

d) Todo servidor publico municipal devera ser responsabilizado pelo desaparecimento do bem
que Ihe foi confiado para uso e guarda, bem como pelo dano que causar ao mesmo.

e) O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com bens de propriedade ou de responsabilidade da Camara Municipal de
itaicaba, independente das demais san¢bes administrativas e penais cabiveis.

f) A apuragdo de irregularidades serd realizada conforme os dispositivos constantes nesta
Instrugdo Normativa, naquilo em que ndo contrariar legislacdo hierarquicamente superior, ou nos
termos desta naquilo que for omisso.

g) Nenhum bem patrimonial pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva Carga
Patrimonial, que se efetiva com o aceite em sistema informatizado da gestao patrimonial ou
assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

h) O registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsavel por um bem, ou a
assinatura deo Termo de Responsabilidade de Usuario, transfere a responsabilidade pelo usoc e
conservagao do bem para o S|gnatar|o, mas n3o the da o direito de transferir a carga patnmonial
deste para outro servidor.

2.Da Aquisigéo De Bens:

a) Toda 5 aguisicac de bens méveis devera
categoria econdmica Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n? 8.666/1993
além da Instrugdo Normativa do setor responsavel.

¢) As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporacdo no acervo patrimonial da Camara_
Municipal de Itaicaba caracterizam-se por Aquisi¢do, Doagdo, Permuta e Empréstimos de
Terceiros.

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

ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo fornecedor.

a Fiscal \;
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e) Nas Entradas por DOACAO, os Bens deverdo estar acompanhado do respectivo documento
legal, Termo de Doagdo ou Nota Fiscal do(s) bem(s), emitido em trés vias de
igual teor pela Instituicdo Doadora.
f) Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverdo estar acompanhados do Termo de Cessdo ou
Declaracdo exarada pela Instituicdo.
g) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens deverdo estar acompanhados do
respectivo Contrato de Comodato mencionando o objeto do contrato, a relagao de bens, o prazo,
e as datas de inicio e término do contrato, devidamente assinadas pelas partes.
h) Nenhum bem patrimonial podera ser utilizado pela Unidade Administrativa
Requisitante/Usudria final, antes do seu tombamento e da emissio do Termo de

Responsabilidade pela Unidade Administrativa de Patriménio.

3. Do Recebimento do Bem:

a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquidacdo, sendo
preferencialmente com a presenga da Chefia de Patrimonio;

b) Apdés empenho e liquidagdo, a Contabilidade ou o responsavel, encaminhara para o Setor de
Patrimonio a Nota Fiscal com o relatério dos bens adquiridos;

¢) O Setor de Patrimdnio, de posse dos documentos citados acima, procedera o tombamento e o

registro do bem.
d) O recebimento de bens patrimoniais mdveis por doacdo devera ser formalizado em processo

LTSt (RER T ingE ¥ LoV LN F

devidamente autuado, dele constando a relacdo de bens recebidos, o documento fiscal e o
Termo de Doagdo.

4. Do Tombamento e Registro no Sistema:

a) O Setor de Patriménio de posse da cépia da Nota Fiscal langcara a entrada no Sistema de
Patriménio, inserindo um numero de tombamento sobre a Nota Fiscal;

b) Depois de langado no Sistema de Patriménio, a copia da Nota Fiscal serd arquivada na pasta do
movimento do més que ocorreu o registro,

¢) O tombamento consiste em afixar as plaquetas de identificagdo no bem patrimonial, cadastrar
0 bem no sistema de gestdo patrimonial.

d) Os bens que ndo permitirem condigbes de afixagdo da plaqueta patrimonial serdo
administrados por numero de controles gerados pelo sistema de gest3o patrimonial.

e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patriménio, terdo livre acesso as dependéncias
aaministrativas da Camara Municipal de ftaicaba, com a finalidade de proceder ¢ tombament
levantamento e verificagdo de bens patrimoniais moveis e imoveis.

f) O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentac3o dos dados no sistema
informatizado.

g) Haverd registro analitico de todos os bens de cardter permanente, de forma que sej

assegurada a perfeita caracterizacdo de cada um deles.

5. Do Controle dos Bens Moveis:
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a) Depois de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeracao, o Setor de
Patriménio devera colar a etiqueta no bem;
b) O Setor de Patrimonio deverd certificar-se de que a identificagao (etiqueta de numeragao
patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagdo;
c) Apds a identificacdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e colher
a assinatura do responsavel pela guarda dos bens;
d) O Setor de Patrimonio exercerd o controle total dos bens méveis;
e) O Setor de Patrimdnio é detentor de autonomia para fazer fiscalizagao e controle quando
julgar necessario;

Todo bem patrimonial serad registrado e incorporade imediatamente apds seu ingresso na
Camara, mediante a comprovagdo de sua origem, através de documentagao 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 ndo tenham a caracteristica de
durabilidade.
h) Os 6rgdos de manutengdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a situagao
patrimonial regularizada.
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bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou numeragdo de fabrica, quando
existentes, das cores e, quando pertinente, do material de fabricacdo e demais informagdes
especificas que se mostrem necessarias.

j) O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patrimo6nio ou por comissdao designada para
essa finalidade.

h) A plaqueta deverd ser afixada em local perfeitamente visivel, sem sobreposi¢do de
informagées contidas nas etiquetas de fabrica, como nimero de série e afins, e de forma que se
evitem areas que possam acelerar a sua ut:LEl'lOl’ai;au

i) Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razdo do tamanho ou
estrutura fisica do bem, a identificacdo podera ser realizada mediante gravagdo, pintura, entalhes

ou outros meios que se mostrem convenientes.

l\ As formas de identificac3o que se mostrem alternativas as oti
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relacuonadas pelo Setor de Patrimonio por meio de formuldrio especifico, que contera a descri¢do
dos bens, o numero patrimonial, o responsavel, a localizagdo e o tipo de plagueta empregado.

1) Ndo havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excecdes expressamente consignadas em
relatorio especifico pelo Setor de Patrimdnio.

m) Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patrimdnic devera providendciar a sua
substitui¢do, mantendo inalterada a numeragdo de tombamento.

n) N3o havendo etiquetas padronizadas para reposi¢do, o Setor de Patrimdnio podera
providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por meio de pintura, carimbo,
marca fisica, entre outros que se mostrem convenientes.

o} Apds o processo de tombamento, o Setor de Patrimdnio fard constar mediante ap
carimbo especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso do bem,
“Tombado”, indicando a data de tombamento e a assinatura.
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6. Da Transferéncia ou Cess3ao de Bens
a) A transferéncia consiste na modalidade de movimentacdo 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 movimentagdo dos bens patrimoniais
mdveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteragdc patrimonial guantitativa,
resultando somente na troca de responsabilidade pela guarda e uso do bem.
d) Todas as transferéncias patrimoniais deverdo ser acompanhadas pelo Setor de Patriménio.
e) A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens méveis permanentes depende do
conhecimento tempestivo do Setor de Patrimdnio, que atualizara os seus registros.
f) Apos a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua guarda e uso,
respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem prejuizo da responsabilizacdo civil
e criminal no que couber

Termo de Transferéncia Patrimonial o qual serd confeccionado pelo Setor de Patrimdnio e
assinado por ambos setors.

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

i) O Setor de Patrimdnio remetera o processo que autoriza a cessdo a Contabilidade, para a
escrituracdo contabil no Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens pela
entidade beneficiada;

J) A entidade beneficiada com a cessado tera tratamento de Setor recebedor, ficando na pasta do
movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cessdo;

I) Quando ocorrer substituicbes de responsaveis pela guarda dos bens modveis devera ser
comunicado por memorando e relagdo dos bens com codigos e descri¢cao ao Setor de Patriménio
sobre a conferéncia dos bens moveis devidamente assinadas pelo sucessor, ou quem for

desionado nara 2 emiss3o do novo Termo de Resnonsahilidade,
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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 i{taicaba se dardo para Conserto ou
Manutengas cu para Eventos.

b) Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Itai¢aba, em prazo de garantia, deverao ser
atendidos pelas empresas credenciadas por seu fabricante. Fica proibida a realizacio de servicos
de terceiros ndo autorizados aos bens patrimoniais em garantia, cabendoc a responsabilidade a
quem autorizar tal procedimento.

¢) A solicitacdo de servigos deve ser preenchida e assinada pelo Usuadrio Titular da Unidade ou
pelo responsavel do bem e encaminhada ao Agente Patrimonial, constando o nimero de
patrimonio e descrigdo do material e equipamento a serem consertados e seus resp ctivos

defeitos.
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d) A movimentacdo de bens é somente realizada com ciéncia do Agente Patrimonial, sendo

vedada a realizagdo por um servidor denominado Responsavel sem a devida comunicagao.

e) Sdo tipos de movimentacdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o remanejamento, a

alienagdo, a cessao e a renuncia ao direito de propriedade.

f) Bem com situacdo patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria que impega seu uso,

deve ser comunicado a Unidade Administrativa de Patriménio e recolhido ao Depésito do

Patriménio.

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

8) Da Baixa dos Bens Moveis:
a) A baixa de bens patrimoniais e desincorporagdo do acervo patrimonial do Municipio decorrera
de alienag3o, extravio, obsolescéncia, inservibilidade, roubo e furto devidamente qualificados nos
autos;

b) A baixa de bem patrimonial mdvel serd formalizada mediante a emissdo e assinaturas do
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 reavaliagdo dos bens, o estado de
conservacao e, tratando-se de bem inservivel, a sua subciassificagdo.

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

e) Na hipétese 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 hipé6tese alguma serd permitida a destruicdo ou a eliminagdo de um bem pelo érgao
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo ser
devolvidos ao Setor de Patriménio para a devida baixa, através de oficio, depois de realizados o0s
procedimentos aprovados por esta instrugao.

g) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao Setor de
Patrim6nio e 0 bem enviado a mesma;

h) A Divisdo de Patrimonio, através da Comissdao Permanente de Avaliagao de Bens Patrimoniais,
fara a avaliag3o de bens inserviveis, os quais serdc desincorporades através de Ato, e devolvidos
ao Poder Executivo;

i) A avaliacdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administra¢do;

m) Sempre que houver Bens Moveis em mau estado de conservagdo e sua recuperagdo seja
antiecondmica aos cofres publicos, ap6s confirmacdo deste fato e efetuadas as devidas
avaliaches, ¢ Setor de Patrimdnioc deverd relaciona-los e solicitar autorizagdo superior pai
providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de Controle de Patriménio, através de
desincorporacgao;

n) Os bens moveis considerados extraviados serdo objeto de baixa, tdo logo se caracterize o fato,
independentemente das providéncias administrativas tomadas para apurar as responsabilidades;
o) O Setor responsavel pelo bem extraviado comunicard de imediato a ocorréncia do fato &o
dirigente do 6rgdo em questdo, depois de realizadas as devidas diligéncias para localiza¢ao
bem;

»
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p) O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado ap6s a baixa, sera
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

9) Do Controle dos Bens Imdveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, serd atribuido a cada bem imével um namero 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 Setor de Patrimdnio mantera cadastro de todos os bens iméveis de propriedade da Camara
Municipal;

d) O Setor de Patrimdnio providenciard a documentagdo de cada imével de propriedade do
Municipio, vinculado a Camara Municipal de Itaigaba, com seu respectivo Registro de Imoveis;

10) Da Baixa dos Bens Imoveis:

a) O processo de alienagdo, sob a forma de permuta, devera conter a autorizagdo do Poder
Legislativo e também laudo de avallagdo emitido pela Comissdo de Patrimonio;

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

11) Dos Inventarios:
a) O Inventdrio é o procedimento administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos,
que consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes e serd realizado
anuaimente, em todas as unidades administrativas da Camara Municipai de itaigaba.
b) O Inventario tem como objetivo:

s Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizagao de
levantamentos fisicos em uma ou mais unidade administrativa da Camara Municipal de ltaigaba.

= Verificar a adequagdo entre os registros do sistema de gestao patrimonial e os do sistema
de administracdo financeira e contabil.

=  Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerenciais de materiais permanentes.

» Fornecer informagdes a 6rgdos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada da
Camara Municipal de ltaigaba.
¢) O Inventario dos bens permanentes da Camara Municipal devera ser realizado pelo menos uma
vez por ano, no encerramento do ano fiscal, por comissées compostas por, no minimo, 03 (trés)

servidores, nomeados pelo Presidente.

[}

d} Os relatérics conclusives dos inventarios
apresentados ao setor de Contabilidade até o 52 dia util do ano seguinte.

e) Poder3o ser realizados outros inventarios, parciais e intermediarios, de acordo com as

necessidades de gestdo, por meio da realiza¢gdo de levantamento continuos e seletivos dos bens

em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia sistematica de todos os itens ao longo

de cada exercicio.

g) O Setor de Patrimoénio relacionara por 6rgao e Unidade Administrativa, os bens sob afl

responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema.
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h) O Inventario para bens imoveis devera ser feito através da comprovacgdo da documentacio
existente, ou seja, a prova de propriedade através da documentacdo solicitada para cadastro.

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

J) Em caso de desaparecimento de um bem, o responsavel pelo Termo de Responsabilidade fara
comunicacdo interna ao seu superior imediato que encaminhard a3 Unidade Administrativa de
Patrimdnio para as providéncias cabiveis.

12, Da Valoragdo dos Bens Publicos

a) O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, é mensurado ou
avaliado com base no valor de aquisigdo, custo de produg8o ou construcio.

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 doacdo.

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

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

13. Reavalia¢do do Bem

a) Entende-se como reavaliacdo o valor de mercado ou de consenso entre as partes para bens do
ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

b) A reavaliagdo 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
aquisigdo, construcdo ou fabricagdo, localizagdo (quando se trata de bens iméveis) e o material
componente da sua estrutura e, ainda, o valor de mercado caso fosse adquirido, fabricado ou
construido na data da sua reavaliagdo.

¢) As reavaliagbes devem ser feitas pelo menos anualmente para os bens cujos valores de
mercado variem significativamente em relagao aos valores anteriormente registrados.

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

localizagdes.
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Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais

nomeada pelo Presidente.
f) A reavaliacdo do valor desconhecido de um bem permanente mdvel tera como parametro o
valor de mercado de outro bem, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservagao,
observado a Legislacdo referente a NBCASP. \

g) O Valor de mercado utilizado como parametro sera obtido através de cotagdo de prego atraves
de orcamentos conseguidos diretamente de estabelecimentos comerciais ou meio eletr
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qualquer outro meio legal que demonstre o prego 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 Patrimdnio que adotara as seguintes providéncias:

» Extraira copia das relacdes de avaliacdo;

» Registrara o bem tombado e enviara o processo para o Setor Contabil para atualizarem os
registros;

® Pelas razdes de reavaliacao atualizara os registros no Sistema. Ao cadastrar a reavaliagao
no sistema, a mesma devera ser vinculada a Portaria que autorizou o processo de Reavaliagio;

» Arquivara as relacBes de reavaliac8o na pasta de "Responséaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais" da respectiva Unidade Administrativa.
i) Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciagdo acumulada na data da
reavaliagdo 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 sera realizado nos registros analiticos, pelo Setor de
Patrimonio, e sintético, pela Contabilidade.
1) 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 reavaliacdo serd realizada através da elaboragdo de um laudo técnico por perito ou entidade
especializada, ou por meio de relatério de avaliagdo realizado por uma comissdo de servidores,
devidamente designada para essa finalidade.
n) Constardo no laudo técnico:

* A documentacdo com a descricdo detalhada referente a cada bem que esteja sendo
avaliado;

= Aidentificacdao contabil do bem;

® Qs critérios utilizados para avaliacdao do bem e sua respectiva fundamentacdo;

= A vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
depreciacdo, a amortiza¢do ou a exaustao;

= A data de avaliacdo;

14. Deprecia¢do e Amortizacdo
a) Para efeitos desta Instru¢cdo Normativa, entende-se como:

* Depreciacdo: a reducdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou perda de utilidade
poT isG, agac da natureza ou obsolescéndia.

= Amortiza¢do: a redugdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de propriedade e
quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de durac¢3o limitada, ou
cujo objeto sejam bens de utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

= Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma determinada
data, sem a dedugdo da correspondente depreciagdo ou amortizacdo acumulada.

= Valor depreciavel ou amortizavel: o valor original de um ativo deduzido go seu valo
residual.
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= Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em determinada data,
deduzido da correspondente depreciacdo ou amortizacdo acumulada.

= Valor residual: 0 montante liquido que a entidade espera, com razodvel seguranga, obter
por um ativo no fim de sua vida util econémica, deduzidos os gastos esperados para sua
alienagdo.

= Vida util 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 amortizacdo de um ativo comega quando o item estiver em condig¢bes de
uso.
¢) A depreciacdo e a amortizacdo devem ser reconhecidas até que o valor liquido contabil do
ativo seja igual ao valor residual.
d) A depreciacdo e a amortizacdo ndo cessam quando 0 ativo torna-se obsoleto ou é retirado
temporariamente de operacgdo. :

e) Para fins de depreciagdo e amortizagdo, sera 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 depreciacdo das respectivas classes, assim como as incorporacdes,
baixas, os saldos anteriores, saldo atuais, as reavaliagbes ou reducdo ao valor recuperavel, em
relatério de movimentagdo patrimonial.

T
!

VI - DAS CONSIDERACOES FINAIS
1. Todo e qualquer bem mdvel tombado pertencente ao Poder Legislativo que esteia em poder
de ex-funcionarios ou fora do ambito do Poder Legislativo devera retornar imediatamente a esta,
sob pena de ocorrer na responsabilizacdo prevista nesta Instru¢cdo Normativa.

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

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

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 autorizagdo do
Diretor Geral.

5. Fica vedada a utilizagdo de quaisquer bens publicos deste poder, conforme relacionado nesta
Instrucac Normativa, para finalidade pesscal ou diversa da finalidade piblica, salvo autorizagac
prévia e manifestacdo fundamentada por Autoridade Competente em conformidade com o
processo administrativo legal.

6. O descumprimento dos dispositivos desta Instrucdo Normativa sera considerado ato de
improbidade administrativa, conforme disposto na Lei n? 8.429 de 02 de junho de 1992, que
sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente das sanc¢Bes penais, civis e
administrativas previstas na legislacdo especifica.

7. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por descumprimento da presente \
Instrucdo Normativa, que resulte em dano ao patriménio publico municipal, o Diret:?‘lil Geral da
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Camara Municipal de Itaicaba, determinard a imediata apuragdo dos fatos que serd processada
na forma prevista da Lei.

IX — CONSIDERACOES FINAIS
Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem.

P&go da Camara Municipalfgjé' Itaigaba, ag, ngro de 2019.

Francisca i Ferrdira Barbosa
Controfadora Geral Presidente
Matricula: 1200160
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP
INSTRUCAO NORMATIVA Ne 002/2019 SCP — CESSAO DE BENS

Versdo 01

Aprovada em: 04/12/2019.
HLU ut‘ l-\pl UVdS,dU I'\E)UlU(,dU
Unidade Responsavel: Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutencdo Predial.
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I — FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados para a Cessdo de
bens da Camara Municipal de Itaicaba. :

u - ABRANGENCIA

organizacional no ambito do Poder Legislativo Mumc;pa!.

il — CONCEITOS

Sistema de Controle Patrimonial — SCP

Conjunto de atividades desenvolvidas pela Comissdo de Patrimdnio, abrangendo desde o
tombamento, baixa, movimentacdo até a Plaberagéo do inventdrio fisico de bens mdveis e
imoveis.

Setor de Patrimdnio

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

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, Lei 4.320/64, Lei
Complementar 101/00, a Lei n® 8.429/92, Instru¢bes Normativas do Tribunal de Contas dos
Municipios do Estado do Ceara 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 Instrugdao Normativa:
Promover a divulgacao e implementac¢do da Instrugao Normativa, mantendo-a atualizada;

orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacao;

Promover discussOes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel peia'.;
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizacao ou expans3
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Unidades Executoras:

Atender as solicitacbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informagses e a participagao no processo de atualiza¢do;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracbes que se fizerem
necessdrias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacBes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos procedimentos na geragdo de
documentos, dados e informagdes.

Unidade Responsavel pela Coordenagdo 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;

Atravde Ao At \lr‘ Ao A Anditaria
ALAavcy ua aliviuau it

inerentes ao SCP, propondo alteragGes 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 cess3o de bens moveis, com a transferéncia gratuita de posse e troca de responsabilidade,
serao, respectivamente, realizados entre a Camara Municipal e entidades da Administracdo
Publica.

A cessdo de bens patrimoniais sera efetivada mediante Termo de Cessdo, do qual constardo a

indicagdo da carga patrimonial da unidade cessionaria, o valor de aquisigdo, avaliacdo ou custo de
toridade

nroducin devendo ser assinado nelo chefe do Patriménio, ands a yé dade

MIVUULGU, uCvVoiiuw Qo o wEE IO s auinnniving, Guus an

competente, contida no processo administrativo.

ant
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VIi — CONSIDERAGOES FINAIS
As cedéncias ou empréstimos de bens patrimoniais moveis, pertencentes a Camara para terceiros
somente ocorrerdo quando autorizado pelo Presidente da Camara, depois d
exigéncias legais e celebrado Termo de Cessao de Uso de Bens.

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

Através do oficio de Transferéncia a Unidade de Patrimonio deverd alterar no Sistema o termo de
responsabilidade peia guarda do bem.

Os processos relativos a contratos de cessdao de uso deverdo ser formalizadgs com o
documentos a seguir relacionados, os quais serdo remetidos ao Tribunal de Copitas quand

P 7 P
Cumpriaa as
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requisitados pelo Conselheiro Relator, devendo estar a disposi¢do das equipes de auditoria
durante a fiscalizagdo in loco:

® Copia do Termo de Cessdo de Uso;

» Cdpia da publicacdo do ato na Imprensa Oficial;

e Termo de recebimento do bem, firmado pelo cessionario;

Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela Unidade
Central de Controle Interno e a Comissdo do Patriménio.

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

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

Francisca Niibi Ferreira Barbosa
Controladora Geral
Matricula: 1200160

Av. Cel. Jodo Correia, 381 — Centro - CEP 62820-000 — Itaicaba — Ceara - CNPJ: 01.598.356/0001-31
E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178



i\ CAMARA MUNICIPAL DE _r// |

Tt ITAIGABA
\q‘?\" e )"-’
f

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

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

Versdo 01

Aprovada em: 04/12/2019.

Ato de Aprovagao: Resolugdo n2 006/2019

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio, Almoxarifado, Frota e Manutengdo Predial.

| — FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados nos casos de
extravio, roubo ou furto de bens no municipio de Itaicaba.

Il - ABRANGENCIA
A presente instru¢do abrange em especial o Setor de Patriménio e todas as unidades da estrutura
organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

1l — CONCEITOS

Sistema de Controle Patrimonial — SCP

Conjunto de atividades desenvolvidas pelo setor de Patriménio, abrangendo desde o
tombamento, baixa, movimentagdo até a elaboragdo do inventario fisico de bens mdveis e
imoveis.

.
v am 22 o oy

Setor de Servigos Auxiliares

Unidade da estrutura organizacional a qual compete, de acordo com as suas atribuigbes
institucionais, responder pela maior parte das rotinas e procedimentos de controle relativos ao
tombamento, baixa, movimentagdo e elaboracdo do inventario fisico de bens méveis e iméveis e

orientar os 6rgaos setoriais para o correto exercicio dessas atividades.

Extravio
E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel pela guarda;

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

Roubo
Crime que consiste em subtrair coisa mdvei pertencente a outrem por meio de violéncia ou de §
grave ameaga; i

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR
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o Lei 4320/64;

* Lei Complementar 101/00;

o Lei 8.429/92;

V — RESPONSABILIDADES

Unidade Responsavel pela Instru¢do Normativa:

Promover a divulgacdo e implementac¢do da Instru¢gdo Normativa, mantendo-a atualizada;
Orientar as areas executoras e supervisionar sua aplica¢ado;

Promover discussGes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela
coordenacdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracao, atualiza¢do ou expansao.

Unidades Executoras:

Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instru¢ao Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participagdo no processo de atualizagdo;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragBes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista,
principaimente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade, velando pelo fiel
cumprimento da mesma;

Cumprir fielmente as determinacBes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos de controle e guanto & padronizagdo dos procedimentos na geracdo de
documentes, dados e informagBes,

Unidade Responsavel pela Coordenagdo do Controle Interno:

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

Atravéce da atividade de anditaria i
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inerentes ao SCP, propondo alteracbes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos
controles.

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 copia do Boletim de Ocorréncia
fornecido pela autoridade policial.

Todos os servidores do municipio quanto aos bens patrimoniais mdveis permanente§:
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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 moével 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 pela autoridade policial.

Ao receber a comunicagdo do extravio de bens e/ou quando o relatdrio da Comissdo de
Inventdrio, Avaliagdo e Doagdo apontar extravio de bens, a Diretoria Geral devera solicitar se
necessaria, ao servidor detentor de carga patrimonial e/ou a Unidade de Patrimdnio informacdes
complementares sobre o bem extraviado, compilar a documentacdo, 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 legalidade.

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

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

VIi — CONSIDERACOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instru¢do Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela Diretoria Geral,
Unidade de Controle interno e a Unidade de Patrimdnio.

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

Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou

técnicos assim o exigirem.
1

/
/ / Paga.da Camara Municipal i : e 2019.
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Evanatona Al waiva Davlomnena
FiIGILIDLA NUVIa Frejiciia Dalyudd

Controlﬁdora Geral
Matricula: 1200160

Presidente
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SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL E ALMOXARIFADO - SCP

INSTRUCAO NORMATIVA N2 004/2019 SCP — CONTROLE DE ESTOQUES

Versdo 01

Aprovada em: 04/12/2018.

Ato de Aprovagao: Resolugdo ne 006/2019

Unidade Responsavel: Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutengdo Predial.

| - FINALIDADE

A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e padronizar o procedimento de
controle de estoque, armazenamento, recebimento de mercadorias, adquiridos pela Camara
Municipal de ltaigaba.

It - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Itaicaba.

ili - CONCEITOS

Para os fins desta Instrugdo 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;

Material: Designac¢do genérica de materiais de consumo, material permanente, equipamentos,
componentes, géneros alimenticios, sobressalentes, acessorios, 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 demolicdo ou desmontagem,
acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente aproveitaveis;

Materiais de Consumo: Itens de consumo, a saber, agueles que, em razdo do seu uso constante e
da definicdo da lei no 4.3220/64, perdem normalmente sua identidade fisica mesme guando
incorporados ao bem e/ou tém sua utilizacdo limitada ha dois anos, tais como géneros
alimenticios, utensilios domésticos, vestudrio, materiais pedagdgicos, materiais de expediente.
Equipamentos e Materiais Permanentes: itens de uso permanente, a saber, aqueles que, em
razao de seu uso constante, e da definicdo da Lei no 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica
MESMO Guando INCGrporados as bem &/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como:

mobiliario; instrumentos de trabalho, equipamentos elétricos e eletrénicos.

1V - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

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

b) Lei Complementar n2 101/00;

c) Lei 4.320/64;

d) Lei 8.666/93;
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e) Lei 10.520/02;
f) Lei Municipal n.° 538/2019, que dispOe sobre a reorganizacdo administrativa da Camara
Municipal de Itaigaba, transforma, cria e extingue cargos e fungses;
g) Portaria n2 448/2002 MF/STN.

V - RESPONSABILIDADES
Compete a Unidade Responsavel pelo controle de estoque:

= Promover divulgacao e implementagao de Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada;

= QOrientar as areas solicitantes e supervisionar sua aplicagao;

= Promover discussdes técnicas com as unidades solicitantes e com a unidade responsavel
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 Instrugdo Normativa a disposicao de todos os funciondrios da unidade, velando
pelo seu fiel cumprimento.

Vi - PROCEDIMENTOS
Compete ao Setor de Patrimdnio, Almoxarifado, Frota e Manutengdo Predial, dentre outras
competéncias:

= Controlar o estoque;

= Encaminhar ordem de fornecimento para fornecedor;

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

» Registrar os movimentos do estoque de entrada e saida;

= Encaminhar nota fiscal a contabilidade;

s Controlar os materiais em ponto de reposi¢do;

= 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 dara por intermédio da Unidade de Setor de
Licitagdo e Compras e Setor de Patrimdnie, Almoxarifade, Frota e Manutengéo Predial.
Em se tratando de material de consumo perecivel ou de uso urgente e imediato a competéncia
para recebimento é a Unidade solicitante.
Salvo as excecbes, a competéncia para recebimento é do Setor de Patrimdnio, Almoxarifado,
Frota e Manutencdo Predial.
No caso dos paragrafos, anteriores, tanto a Unidade solicitante quanto o Setor de Patrimdnio,
Almoxarifado, Frota e Manuten(ac Predial tomarao os seguintes procedimentos:
O fornecedor entregara o produto ao Setor competente, sendo imprescindivel a nota fiscal;
Apds a entrega do material, que trata o paragrafo anterior, o Setor solicitante conferird o produto
Ou servigo;
Caso o material ndo se apresente na forma convencionada, a Unidade competente informara a
inconformidade e devolvera a nota fiscal e o material ao fornecedor e convenciona ngvo prazd
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 encaminhara ao Setor de Patrimdnio, Almoxarifado, Frota e

Manutencdo Predial.

Vi - AQUISICAO

As compras de materiais, para reposicdo e/ou para atender necessidades especificas das
Unidades, serao efetuadas por intermédio da Setor de Licitacdao e Compras.

Todo pedido de aquisicdo so devera ser processado ap6s verificar a inexisténcia, no almoxarifado,

do material solicitado ou de similar, ou sucedaneo que possa atender as necessidades do usuario.
N30 se deve efetuar compras volumosas de materiais clumfnc num curto espaco de temno, a
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perda de suas caracteristicas normais de uso, também daqueles propensos ao obsoleto.
A Unidade quando solicitar pedido de compra elaborara a descricdao dos materiais, observando os
critérios definidos no Termo de Referéncia — TR.

VHI - RECEBIMENTO E ACEITACAO

Recebimento é o ato pelo qual o material encomendado é entregue a Unidade no local
previamente designado, ndo implicando em aceitagdo, transfere apenas a responsabilidade pela
guarda e conservagdo do material, do fornecedor ac &rgac recebedor. Ocorrerd nos
almoxarifados, salvo quando o mesmo ndo possa ou ndo deva ali ser estocado ou recebido, caso
em que a entrega se fara nos locais designados. Qualquer que seja o local de recebimento, o
registro de entrada do material sera sempre no Almoxarifado.

Aceitagdo é a operagdo segundo a qual se declara, na documentacdo fiscal, que o material
recebido satisfez as especificagbes contratadas.

O material recebido depende, para sua aceitagao, 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, sera recebido e aceito pelo encarregado do- almoxanfado ou por servidor designado para
esse fim.

Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do almoxarifado, ou
servidor designado, indicara esta condicdo no documento de entrega do fornecedor e solicitara a
Diretoria Geral ou a Unidade equivalente esse exame, para a respectiva aceitagdo.

Exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comissdo especial, da qual,
em principio, fara parte o encarregado do almoxarifado.

Quando o material ndo corresponder com exatiddo do pedido e/ou apresentar faltas ou defeitos,
o encarregado do recebimento providenciara com o fornecedor a regularizacdo da entrega para
efeito de aceitagdo.

IX - ARMAZENAGEM

A armazenagem compreende a guarda, localizacdo, seguranga e preservacdo do materia
adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das Uni
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 agdo 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 movimentagdo devem ser estocados em lugar de facil acesso e
proximo das areas de expedicdo e o material que possui pequena movimentagdo deve ser
estocado na parte mais afastada das areas de expedic3do;

Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso, é preciso utilizar
corretamente os acessorios de estocagem para protegé-los;

A arrumacdo dos materiais ndo deve prejudicar 0 acesso as partes de emergéncia, aos extintores
de incéndio ou a circulagdo 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
movimentacdo e inventario;

Os materiais pesados e/ou voiumosos 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 utilizagao;

A organizacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso ao
local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a marcagdo do item,
permitindo a facil e rdpida leitura de identificagao e das demais informagdes registradas;

Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e altura das pilhas,
de modo a ndo afetar sua quaiidade peio 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.
Distribuicdo é o processo pelo
sdo dois os processos de fornecimento:

=  Por pressao;

= Por requisi¢ao.
O fornecimento por Pressdo € o processo de uso facultativo, pelo qual se entrega material ao
usuario mediante tabelas de provisdo, previamente, estabelecidas pelo setor competente e nas

Anmans Fivendac indananndas A Aa miaalse Tefy
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Essas tabelas sdo preparadas normalmente, para:
=  Material de limpeza e conservac3io;
= Material de expediente de uso rotineiro;
= Géneros alimenticios.
O fornecimento por Requisicdo € o processo mais comum, pelo qual se entrega o materlal ad
usudrio, mediante apresentacdo de uma requisicdo (pedido de material) de uso hterno n
Unidade, as requisicOes deverdo ser feitas de acordo: T
= Com as tabelas de provisdo;
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*  Com catalogo de material, em uso na Unidade.
As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser controladas, levando-se em conta o
consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) tltimos meses.
Nas remessas de material para Unidades de outras localidades, ao Setor de Patriménio,
Almoxarifado, Frota e Manutencdo Predial, quando utilizar transporte de terceiros, devera
atentar para o seguinte:

= Grau de fragilidade ou perecidade do material;

= Meio de transporte mais apropriado;

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

= Nome e endere¢o detalhado do destinatario de forma a facilitar o desembaraco 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: ‘

= Descri¢cdo padronizada do material;

s Quantidade;

* Unidade de medida;

* Precos (unitario e total);

= Nimero de volumes;

" Peso;

» Acondicionamento e embalagem;

* Grau de fragilidade ou perecibilidade do material.
O remetente comunicara, pela via mais rapida, a remessa de qualquer material, o destinatario, da
mesma forma, dara ciéncia do recebimento.
Setor de Patriménio, Almoxarifado, Frota e Manutengdo Predial deverd encaminhar o respectivo
pedido de compra ao Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutencdo Predial para as

B oom ol o

devidas providéncias.

- CARGA E DESCARGA
Para fins desta Instrugcdo Normativa consxdera-se
Carga: 2 efetiva responsabilidade pela guarda e uso de material pelo seu consi
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 esta condicionada a
apresentagac de documentos que justifique.
O material sera considerado carga, no almoxarifado, com o seu registro, apds o cumprimento das
formalidades de recebimento e aceitacio.
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 peia guarda do materiai: i\

* Ser precedida de exame, realizado por comissao especial, quando for o caso;
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= A regra geral é constar todos os detalhes do material, descrigao, estado de conservacgao,

preco, data de inclusdo em carga, destino da matéria-prima, eventualmente aproveitavel e

demais informacgdes;

X1 - SANEAMENTO DE MATERIAL

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

Os materiais devem ser objeto de constantes revisbes e analises, estas atividades sdo
responsaveis pela identificagdo dos itens ativos e inativos.

Consideram-se itens ativos aqueles requisitados regularmente em um dado periodo estipulado
pelo érgdo ou entidade.

Consideram-se itens inativos aqueles ndo movimentadas em certo periodo estipulado pelo 6rgao
ou entidade e comprovadamente desnecessarios para utilizacao nestes.

O Setor de Patrimdnio, Almoxarifado, Frota e Manutengao Predial, com base nos resultados
obtidos em face da revisdo e andlise efetuadas, promovera o levantamento dos itens, realizando
pesquisas nas Unidades integrantes, com finalidade de constatar se ha ou ndo a necessidade
desses itens naqueles setores.

Xilt - MOVIMENTACAO E CONTROLE

A movimentac3do de material entre o almoxarifado e outro depésito 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
transferéncia, nota de requisi¢do ou de outros documentos de descarga.

Ao Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutencdo Predial, compete supervisionar e
controlar a distribuicdo racional do material requisitado, promovendo 0s cortes necessarios nos
pedidos de fornecimento das unidades usuarias, em fungdo do consumo médio, apurada em série

histérica anteriores, que tenham servido de suporte para a projecao de estoque vigente, com
titra do

finglidade de evitar semnre que nossivael a demanda reprimida e 2 conseauente ru 2 de
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estoque.

XIV - INVENTARIOS FiSICOS
Inventario fisico é o instrumento de controle para verificar, os saldos de estoques nos

Al -
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= QO ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo fisico
real nas instalactes de armazenagem;
s A analise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado, 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:

Av. Cel. Jodo Correia, 381 - Centro - CEP 62820-000 - Itaigaba — Ceara - CNPJ: 01.598.356/0001-31
E-mail: cmitaicaba@gmail.com - Fonefax: (88) 3410-1178




=

}
|
CAMARA MUNICIPAL DE H_r/:

ITAICABA s

[ S
®= 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 inventario
anterior e das variagGes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

* Inicial: Realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacio e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

* 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 6rgdo fiscalizador.
Nos inventarios destinados a atender as exigéncias do 6rgdo fiscalizador, o Sistema de Controle
Interno, os bens maéveis, material de consumo, equipamento, material permanente
e semovente, serdo agrupados segundo as categorias patrimoniais.
No inventario analitico, para a perfeita caracterizagdo do material, figurar3o:

= A descricdo padronizada;

*  Nudmero de registro;

= Valor: prego de aquisi¢do, custo de produgdo, valor arbitrado ou prego de avaliac3o;

* Estado: bom, ocioso, recuperavel, antiecondmico ou irrecuperavel;

* OQutros 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 relacio
carga.
Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, o Setor de Patrimonio,
Almoxarifado, Frota e Manutengdo Predial poderd 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
programacéo de forma a que todos os itens sejam recenseados ao longo do exercicio.
Os Inventarlos fisicos de cunhe gerenclal deverdo ser efetuados por Comissdo designada pelo
Coordenador Geral de Administracdo, ressalvado agueles de prestacdo de contas, que deverdo se
subordinar as normas do Sistema de Controle interno

XV - CONSERVACAO E RECUPERACAO
E obrigagdo de todos que tenham sido confiados materiais para a guarda ou uso, zelar pela sua
boa conservacdo e diligenciar no sentido da recupera¢do daquele que se avariar.

XV! - DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAC
Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material
que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou n3o sob sua guarda.

E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Cabera a Unidade cujo servidor estiver deixando o cargo, fungio ou emprego, tomar as
providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, indicando, inclusive, o
seu substituto ao setor de controle do material.
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Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade caberd ao Diretor Geral adotar as
providéncias cabiveis necessarias a apuragdo e imputacdo de responsabilidade.

XVIii - DISPOSICOES FINAIS

Nenhum material deverd ser liberado aos usudrios, antes de cumpridas as formalidades de
recebimento, aceitac3o e registro no competente instrumento de controle, ficha de prateleira,
ficha de estoque, listagens.

O Setor de Patrimonio, Almoxarifado, Frota e Manutencdo Predial devera acompanhar a
movimentacdo de material ocorrida na Unidade, registrando os elementos indispensaveis ao
respectivo controle fisico periddico com 2 finalidade de constatar as reais necessidades dos
usuarios e evitar os eventuais desperdicios.

As comissdes especiais de que trata esta Instrugdo Normativa, deverdo ser constituidas de, no

minimo, trés servidores do 6rgdo e serdo instituidas pelo Presidente da Camara.

Vi- CONSIDERAC@ES FINAIS
O descumprimento das normas estabelecidas para alienagdo de bens publicos, sujeitara os

responsavels a responder a procedimento administrativo disciplinar.

Franciéca Nabla Férreira Barbosa uro Marcjolino
Matricula: 1200160 Presidente
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