= Camara Municipal de Anchieta

E ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO Ne 16, DE 21 DE MAIO DE 2014.
Dispde sobre a aprovagédo de Instrugées Normativas

Sistema de Patiménio n° 01/2014 e 02/2014,
expedida pelo Setor de Patriménio.

Fago saber que a Camara Municipal de Anchieta, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes que Ihe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade de
Presidente, promulgo a seguinte:

Resolugao:

Art. 1° Ficam aprovadas as Instrugdes Normativas Sistema de
Patrimdnio — SPA n° 001/2014 e 02/2014, expedidas pelo Setor de Patriménio.

Paragrafo tnico. As Instrugdes Normativas referidas acima constituem

parte integrante desta Resolugéo.

Art. 2° Cabera ao Setor de Patriménio e a Unidade Central de Controle

Interno a divuigag&o das Instrugdes Normativas ora aprovadas.
Art. 3° Esta Resolug&o entrara em vigor na data de sua publicagzo.

Anchieta/ES, 30 de Julho de 2014.

%wzz mﬁé‘z‘i&%(f“

Presidente
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 01/2014
Versao: 01
" Aprovacgio em: 29/07/2014
Resolugéo de aprovagao: Resolugao n° 16/2014
Unidade Responsavel: Unidade Administrativa de Patriménio

| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
L procedimentos de controle dos bens patrimoniais; regulamentar o fluxo
’ operacional de movimentagdo dos bens moéveis; regulamentar o fluxo
operacional da Administragdo de Bens Iméveis; atender legalmente os
dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°® 4.320/1964.

Il - ABRANGENCIA

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

Ill - CONCEITOS
Para fins do disposto nesta Instrugo consideram-se:

1. ATIVO

Séo recursos controlados pela entidade como resultado de eventos passados
| e do qual se espera que resultem para a entidade beneficios econémicos
futuros ou potencial de servigos.

2. ATIVO IMOBILIZADO

E o item tangivel que & mantido para o uso na producdo ou fornecimento de
bens e servigos, 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 n3o monetario, sem substancia fisica, identificavel, controlado pela
entidade e gerador de beneficios econémicos futuros ou servigos potenciais.

M 4. AJUSTE DE EXERCICIOS ANTERIORES

Sao considerados os decorrentes de omissbes e erros de registros ocorridos
em anos anteriores ou de mudangas de critérios, devendo ser reconhecido a %
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conta do patrimdnio liquido e evidenciado em notas explicativas.

5. AJUSTE INICIAL A VALOR JUSTO

Consiste em ajuste de exercicios anteriores, ja que até a presente data néo era
realizada a devida depreciagdo, nem ajustadas as valorizagbes e
desvalorizagdes ocorridas no valor dos bens.

6. AMORTIZAGAO

E a redugdo 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, movimentagdo e baixa dos bens patrimoniais na unidade
administrativa.

8. BENS

Séao valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relagao juridica,
na condi¢do de objeto.

9. BENS PUBLICOS

S&do 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 condi¢des de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

11.BENS MOVEIS

Valor de aquisi¢do ou incorporagao de bens corpéreos, que tém existéncia
material e que podem ser transportados por movimento préprio ou removidos
por forga alheia sem alteragdo da substancia ou da destinagdo econdédmico-
social, para a produgéo de outros bens ou servigos.

a) Novo: quando ainda n&o foi utilizado;
b) Bom: quando estiver em perfeitas condi¢ées de uso;

c) Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais

e sua recuperacgio for possivel, a orgar, no maximo, até cinquenta por

y 4
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cento de seu valor de mercado.

d) Antiecondmico: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas
originais e sua recuperagdo orgar 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 ndo forem disponibilizados, no mercado ou
pelo fabricante do bem, pegas, 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 caracterfsticas ou em raz&o da inviabilidade econémica

de sua recuperagao.

12.BENS IMOVEIS

Compreende o valor dos bens vinculados ao terreno que nao podem ser
retirados sem destruigdo ou dano.

13.DEPRECIAGAO

E a reducgéo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso,
acdo da natureza ou obsolescéncia.

14. ETIQUETAGEM

Identificagdo fisica do bem através da atribuigdo de nuamero patrimonial, por
meio de etiqueta, codigo de barra ou gravagéo, nenhum bem incorporado ao
patriménio deve ficar sem o seu nimero de identificagdo.

15.INVENTARIO

Levantamento e identificagdo dos bens e locais, visando comprovagao de
existéncia fisica, integridade das informagdes contabeis e identificagdo do
usuario responsavel.

V 16.INCORPORAGAO

Inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio, bem como a adi¢ao
do seu valor a conta do ativo imobilizado;

17.PATRIMONIO PUBLICO
E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagdes de conteudo econdmico e %
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avaliavel em moeda que a Fazenda Publica possui e utiliza na consecugo 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 & 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 conservagdo do bem, do fornecedor para o
Camara Municipal de Anchieta.

19. REAVALIAGAO

_ E a adogdo do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes,
quando esse for superior ao valor liquido contabil. Na impossibilidade de se
estabelecer o valor de mercado, 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 érgao;

21. TOMBAMENTO

Formalizag&o da inclus&o fisica de um bem patrimonial no acervo do Municipio.
Efetiva-se com a atribuigdo de um nimero de tombamento, com a marcagéo
fisica e com o cadastramento de dados;

22. TRANSFERENCIA

Modalidade de movimentag&o de material, com troca de responsabilidade, de
uma unidade administrativa para outra, integrantes da mesma entidade;

23.UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO OU DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO

A Unidade Administrativa de Patriménio & 6rgao central responsavel pelo
Sistema Informatizado da Gestao 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 o usuario responsavel pela Unidade Administrativa onde o bem esta lotado.

25.USUARIO FINAL

E o usuario individual que opera ou utiliza o bem patrimonial. /
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26.VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)

Valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado em condigbes 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 til, com
razoavel seguranca, deduzidos os gastos esperados para sua alienagao.

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 alienagao (prego
liqguido 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.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal,
Lei 4.320/64, Lei Complementar 101/00, Resolugao do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo N° 227, de 25/08/2011, alterada pela Resolugéo n.
257, de 7 de margo de 2013, e Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico - NBCASP 16.9.

V — RESPONSABILIDADES

1. COMPETE A UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO

a) No que tange ao material permanente em uso, cuidar da localizagéo,
recolnimento, tombamento, registro, guarda, controle, manutengéo,
redistribuicdo desse material, incorporagdo, baixa e inventario de bens
moveis, assim como da emissdo de Termos de Responsabilidade que
conterdo os elementos necessarios a perfeita e completa caracterizagéo do

bem.

A
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

As manutengdes necessarias e as recuperagdes de bens patrimoniais, o
registro do valor real dos servigos e o fornecimento de informagdes ao
Sistema de Gestdo Patrimonial, gerida pela Unidade Administrativa de

Patriménio, para a devida atualizago.

A manutencéo e atualizacdo dos arquivos de dados, que possam fornecer
a qualquer momento informag¢des confiaveis sobre os bens patrimoniais de
propriedade da Camara Municipal de Anchieta ou sob a sua

responsabilidade.

Encaminhar a Contabilidade, através de relatério de movimentagao
patrimonial, até o-5° dia util do més subsequente, as incorporagdes, baixas,
os saldos anteriores, saldos atuais, as depreciac;ﬁes; as reavaliagbes ou
redugdo ao valor recuperavel.

COMPETEM AS DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

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 Patriménio.

E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou
privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
comunicar ao Setor de Patriménio 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 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 Patrimdnio, que, por sua vez,
providenciara o Termo de Transferéncia e o encaminhara para o deposito

do patriménio ou equivalente.

4
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d) Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos
informar ao Departamento de Patriménio, os servidores exonerados,
desligados, afastados e cedidos a outros 6rgéos, a fim de se verificar se ha

bens sob sua guarda.

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

a) Zelar pela guarda, seguranga e conservagao;

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

¢) Comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos necessarios

ao adequado funcionamento;

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

providéncias cablveis;

e) Solicitar ao Setor de Patrimdnio, sempre que necessario, a movimentagao
de bens, mediante solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos

mesmaos;

f) Comunicar ao Setor de Patrimdénio, por escrito e imediatamente ap6s o
conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de

acao dolosa ou culposa de terceiro;

g) O responsavel pelos bens tera o prazo de 15 (quinze) dias uteis para a
conferéncia da relagdo daqueles sob sua guarda, a contar da destinagéo 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

Anchieta, bem como ligar, operar e desligar equipamentos conforme as

recomendagdes e especificagdes de seu fabricante. %

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

Comunicar imediatamente a chefia imediata a ocorréncia de qualquer
imegularidade envolvendo o bem, providenciando em seguida a
comunicagdo por escrito. '

Em caso de extravio da plaqueta patrimonial, o responsavel pelo bem

devera comunicar o fato imediatamente ao Setor de Patriménio.

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

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

O Usuario Titular € o responsavel por qualquer bem cuja responsabilidade
Ihe tenha sido atribuida.

Assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e

inventariados em sua unidade.

Realizar conferéncia peridédica, sempre que julgar conveniente e oportuno,
ou quando solicitado, independentemente dos inventarios constantes desta

Instrugdo Normativa.

Encaminhar imediatamente, apés o seu conhecimento, & Unidade
Administrativa de Patrimdnio, comunicagbes sobre a avaria ou

desaparecimento de bens patrimoniais.

Conferir periodicamente os bens moéveis de sua unidade administrativa,
assinar o Termo de Responsabilidade e encaminha-lo a Unidade

Administrativa de Patriménio.

Informar a Unidade Administrativa de Patrim6nio, mediante preenchimento

de formulario especifico, toda e qualquer movimentag&o ocorrida.

2
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Realizar a confer&ncia do inventario fisico dos bens méveis pertencentes a
unidade administrativa, sob a orientagdo da Unidade Administrativa de
Patriménio quando da transferéncia de responsabilidades pela nomeagéo

do novo gestor, respeitando os prazos estabelecidos para a sua concluséo.

Comunicar o empréstimo de bens moéveis sob a sua guarda, mediante
anuéncia do Titular da Unidade, observando as formalidades estabelecidas

nesta Instru¢do Normativa.

Solicitar a recuperagdo dos bens méveis que avaliar economicamente
viavel observado os dispositivos legais e respeitado a responsabilidade do

titular em comprometer a execugao do recurso orgamentario da unidade.

Solicitar o recolhimento dos bens inserviveis ao deposito, relatar a situagao
de cada bem, solicitando a Unidade Administrativa de Patrimdnio a adogéao

das medidas necessarias.

Comunicar imediatamente por escrito a Unidade Administrativa de
Patriménio qualquer irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial da
unidade sob a sua responsabilidade, que resulte em desaparecimento,

depredagao, danificagao ou sinistro.

m) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de

h)
i)
. )]
(L
k)
)
.

servidores de cada departamento, com a corresponsabilidade dos demais
servidores lotados nos departamentos, que estejam sob dominio de seu
orgao, reservando-se aos mesmos a competéncia para dar assinatura aos

Termos de Responsabilidades emitidos pelo Departamento de Patriménio.

Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o 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 6rgéo;

Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida
pelo titular que, ao deixar a fun¢gdo de responsavel pelo departamento,

devera continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais que se

4
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encontrar em situagéo irregular, tal responsabilidade cessara quando dada

regularizagéo do bem.

p) O afastamento ou substituigio de responsaveis 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 relagao, efetua ou solicita ao 6rgéo de controle
patrimonial a verificagdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado
de conservacgdo, 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
informagbes apresentadas em lista, fardA comunicacdo 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 ira transferir os bens ausentes para “Bens a
Localizar” no sistema de patriménio, respondendo o responsavel pelo 6rgéo

somente pelos bens efetivamente localizados.

t) A cbpia do Tenﬁo de Responsabilidade, com a respectiva alteragio
inclusive com copia do Temmo de Responsabilidade anterior, sera
encaminhada a Diregdo, em processo préprio, visando-se apurar a
responsabilidade funcional do servidor.

@r u) Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de

Responsabilidade, dando como recebidos os bens, encaminhando o
processo ao Departamento de Patriménio.

v) Na hipétese de ndo recebimento da relagdo dos bens patrimoniais do seu

departamento, devera ser solicitado ao Departamento de Bens Patrimoniais.

w) O titular imediatamente anterior, na qualidade de cedente, assinara

juntamente com o novo titular o Termo de Responsabilidade assumindo a //
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responsabilidade funcional pelos bens ndo encontrados ou danificados, e:

¢ Diligenciara para busca definitiva dos bens n&o encontrados; e

e Respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou
danificados.

x) Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, &
responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer
para tanto.

V] - DOS PROCEDIMENTOS

1. Gestido Patrimonial

a) O sistema de Gestdo Patrimonial compreende as atividades de
tombamento, registro, guarda, controle, movimentagdo, manutengao, baixa,
incorporagéo e inventario de bens méveis, provenientes de aquisi¢gdo no
mercado intemmo e externo, e de doag¢bes, que incorporam o acervo

patrimonial mével da Camara Municipal de Anchieta.

b) A Unidade Administrativa de Patrimdnio é 6rgao central responsavel pelo
Sistema Informatizado da Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o
controle, o desenvolvimento e o0 acompanhamento das atividades inerentes

ao sistema, além daquelas definidas especificamente nesta norma.

A atribuicdo de Usuario Titular da Unidade Administrativa, detentor do

c)
M 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) Somente podera ser Agente Patrimonial, servidor pertencente ao Quadro
Efetivo de Pessoal da Camara Municipal de Anchieta.

e) Todo servidor publico municipal devera ser responsabilizado pelo

desaparecimento do bem que Ihe foi confiado para uso e guarda, bem como {
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pelo dano que causar ao mesmo.

f) 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 Anchieta, independente das

demais san¢ées administrativas e penais cabiveis.

g) A apuragdo de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes nesta Instrugdo Normativa, naquilo em que nao contrariar
legislag&o hierarquicamente superior, ou nos termos desta naquilo que for

omisso.

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

Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

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

servidor.

@)/y 2. DA AQUISIGAO DE BENS:
a) Toda a aquisicdo de bens moveis devera estar prevista na LDO e no

Orgamento Anual na categoria econémica Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei

Federal n° 8.666/1993 além da Instrugido Normativa do setor responsavel.

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

d) Nas entradas por AQUISIGAO, os Bens deverdo estar acompanhados da %
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respectiva Nota Fiscal ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo
fornecedor.

e) Nas Entradas por DOAGAO, os Bens deverdo estar acompanhado do
respectivo documento legal, Termo de Doag&o ou Nota Fiscal do(s) bem(s),

emitido em trés vias de igual teor pela Instituigdo Doadora.

fy Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverdo estar acompanhados do

Termo de Cessao ou Declaragdo exarada pela Instituicdo.

g) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens dever&o 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 podera ser utilizado pela Unidade Administrativa
Requisitante/Usuaria final, antes do seu tombamento e da emisséo do Termo
de Responsabilidade pela Unidade Administrativa de Patrimdnio.

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
liquidagéo, sendo preferencialmente com a presenga da Chefia de Patriménio;

b) Apds empenho e liquidag&o, a Contabilidade ou o responsavel, encaminhara
para o Departamento de Patrimdnio 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 devera ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de
bens recebidos, o documento fiscal e 0 Termo de Doagao.

4. DO TOMABAMENTO E REGISTRO NO SISTEMA:
a) O Departamento de Patrimdnio de posse da c6pia da Nota Fiscal langara a
entrada no Sistema de Patrimdnio, inserindo um nimero de tombamento sobre

a Nota Fiscal;

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 plaquetas de identificagdo no bem %
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patrimonial, cadastrar o bem no sistema de gestao patrimonial.

d) Os bens que ndo permitirem condigdes de afixagdo da plaqueta patrimonial
serdo administrados por nimero de controles gerados pelo sistema de gestéo
patrimonial.

e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patriménio, terao livre acesso as
dependéncias administrativas da Camara Municipal de Anchieta, com a
finalidade de proceder o tombamento, levantamento e verificagdo de bens
patrimoniais moveis e iméveis.

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

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

5. DO CONTROLE DOS BENS MOVEIS:

a) Depois de langado no Sistema de Patriménio e gerado a etiqueta de
numeragao, o Departamento de Patriménio devera colar a etiqueta no bem;

b) O Departamento de Patriménio devera certificar-se de que a identificagcdo
(etiqueta de numeragdo patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizagao;

c) Apés a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de
Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pela guarda dos
bens;

d) O Departamento de Patriménio exercera o controle total dos bens moéveis;

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

f) Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apos
seu ingresso na Camara, mediante a comprovagao de sua origem, atraves
de documentagao prépria;

@ 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 constitui¢do ndo tenham a caracteristica de
durabilidade;

h) Os érgdos de manutengdo somente efetuaréo reparos em bens que
estiverem com a situagdo patrimonial regularizada; %

Rua Nancy Ramos Rosa, 87 - Portal de Anchieta - CEP 29230-000 - Fone: (28) 3536-0300 - Anchieta - ES



Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

i) A perfeita caracterizagdo dos bens moveis contemplara a indicagéo 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 fabricagdo e demais informagdes especificas que
se mostrem necessarias.;

j) O emplaquetamento sera realizado pelo Setor de Patriménio ou por
comissao designada para essa finalidade;

h) A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem
sobreposi¢do de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como nimero
de série e afins, e de forma que se evitem areas que possam acelerar a sua
deterioragao;

i) ldentificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em
razao do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo poderd ser
realizada mediante gravagdo, pintura, entalhes ou outros meios que se
mostrem convenientes;

k) As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas
padronizadas deverao ser relacionadas pelo Setor de Patriménio por meio
de formulario especifico, que contera a descricdo dos bens, o numero
patrimonial, o responsavel, a localizag&o e o tipo de plaqueta empregado;

[) Nao havera mais de uma plaqueta por bem, salvo exceg¢des expressamente
consignadas em relatério especifico pelo Setor de Patriménio. -

m) lIdentificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio devera
providenciar a sua substituigdo, mantendo inalterada a numeragdo de
tombamento.

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

mediante aposi¢do de carimbo especifico ou manualmente, no documento
fiscal de ingresso do bem, o termo “Tombado”, indicando a data de
tombamento e a assinatura.

@ 0) ApOs o processo de tombamento, o Setor de Patrimdnio fara constar

6. DA TRANSFERENCIA OU CESSAO 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. %

Rua Nancy Ramos Rosa, 87 - Portal de Anchieta - CEP 29230-000 - Fone: (28) 3536-0300 - Anchieta - ES



Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

b) A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado patrimonial,
com a devida troca de responsabilidade, seguida da emisséo e assinatura

do Termo de Transferéncia.

c) O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentagao
dos bens patrimoniais méveis de uma Unidade Administrativa para outra,
sem alteragdo patrimonial quantitativa, resultando somente na troca de

responsabilidade pela guarda e uso do bem.

d) Todas as transferéncias patrimoniais deverdao ser acompanhadas pelo

Setor de Patriménio.

e) A transferéncia entre Unidades Administrativas de bens moéveis
permanentes depende do conhecimento tempestivo do Setor de Patriménio,

que atualizara os seus registros.

f) Ap6s a transferéncia, o recebedor do bem sera o responsavel por sua
guarda e uso, respondendo administrativamente pela sua conservagdo, sem

prejuizo da responsabilizagao civil e criminal, no que couber.

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

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

i) O Departamento de Patriménio remetera o processo que autoriza a cessdo

@ a Contabilidade, para a escrituragdo contabil no Sistema Compensado da

responsabilidade da guarda dos bens pela entidade beneficiada;
J) A entidade beneficiada com a cessdo tera tratamento de Departamento

recebedor, ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a
transferéncia ou cesso;

[) Quando ocorrer substituicbes de responsaveis pela guarda dos bens méveis /
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devera ser comunicado por memorando e relagdo dos bens com cédigos e
descricdo ao Departamento de Patrimdnio sobre a conferéncia dos bens
moveis 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 Anchieta se dardo

para Conserto ou Manutengao ou para Eventos.

b) Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Anchieta, em prazo de
garantia, deverdo ser atendidos pelas empresas credenciadas por seu
fabricante. Fica proibida a realizagdo de servicos de terceiros nao
autorizados aos bens patrimoniais em garantia, cabendo a responsabilidade

a quem autorizar tal procedimento.

c) A solicitagdo de servigcos deve ser preenchida e assinada pelo Usuario
Titular da Unidade ou pelo responsavel do bem e encaminhada ao Agente
Patrimonial, constando o nimero de patriménio e descrigdo do material e

equipamento a serem consertados e seus respectivos defeitos. '

d) A movimentagdo de bens ¢ somente realizada com ciéncia do Agente
Patrimonial, sendo vedada a realizagdo por um servidor denominado

Responsavel sem a devida comunicagéo.

e) Sao tipos de movimentagcdo de bens o recolhimento, a redistribuicdo, o
remanejamento, a alienagdo, a cessdao e a renuncia ao direito de

propriedade.

(Q/ f) Bem com situagdo patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria que
impega seu uso, deve ser comunicado a Unidade Administrativa de

Patrimdnio e recolhido ao Depoésito do Patriménio.

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

A
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8) DA BAIXA DOS BENS MOVEIS:

a) A baixa de bens patrimoniais e desincorporagao do acervo patrimonial do
Municipio decorrera de alienagéo, extravio, obsolescéncia, Inservibilidade,

roubo e furto devidamente qualificados nos autos;

b) A baixa de bem patrimonial mével sera formalizada mediante a emisséo e
assinaturas do termo de baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico
motivador da baixa.

c) 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 conservacgao e,

tratando-se de bem inservivel, a sua subclassificagao.

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

e) Na hip6tese de furto, sinistro ou extravio de bem patrimonial mével, sua
baixa devera ser acompanhada da ocorréncia policial e da concluséo do

processo de sindicancia.

f) Em hip6tese alguma sera pemmitida a destruigédo ou a eliminagao de um bem
pelo 6rgao responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados
inserviveis deverdo ser devolvidos ao Departamento de Patriménio para a
devida baixa, através de oficio, depois de realizados os procedimentos
aprovados por esta Instrugao.

g) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser
comunicado ao Departamento de Patriménio e o bem enviado a mesma,;

h) A Divisdo de Patriménio, através da Comissao Permanente de Avaliagao de
Bens Patrimoniais, fara a avaliagdo de bens inserviveis, os quais serao
desincorporados através de Ato, e devolvidos ao Poder Executivo;

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

m) Sempre que houver Bens Méveis em mau estado de conservacao e sua

A
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recuperagao seja antiecondmica aos cofres publicos, apds confirmagao
deste fato e efetuadas as devidas avaliagdes, o Departamento de Patrimdnio
devera relaciona-los e solicitar autorizagdo superior para providenciar a
baixa dos registros destes no Sistema de Controle de Patriménio, através de
desincorporagéo;

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

o) O Departamento responsavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do érgdo em questao, depois de realizadas
as devidas diligéncias para localizagdo do bem;

p) O bem baixado do patriménio municipal por extravio, se localizado apés a
baixa, sera reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais
do mesmao.

9) DO CONTROLE DOS BENS IMOVEIS:

a) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imovel um
numero 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 providenciara a documentagéo de cada
imével de propriedade do Municipio, vinculado a Camara Municipal de
Anchieta, com seu respectivo Registro de Iméveis;

10) DA BAIXA DOS BENS IMOVEIS:

a) O processo de alienagado, sob a forma de permuta, devera conter a
autorizagéo do Poder Legislativo e também laudo de avaliagao emitido pela
Comiss&o de Patrimdnio;

(Q/ b) Os bens im6veis serdo desincorporados através de Ato do Chefe do Poder
Legislativo e devolvidos ao Poder Executivo.

11) DOS INVENTARIOS:

a) O Inventario é o procedimento administrativo realizado por meio de

levantamentos fisicos, que consiste no arrolamento fisico-financeiro de /%
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todos os bens existentes e sera realizado anualmente, em todas as

unidades administrativas da Camara Municipal de Anchieta.

b) O Inventario tem como objetivo:

. Verificar a exatiddo dos registros de controle patrimonial,
mediante a realizagédo de levantamentos fisicos em uma ou mais

unidade administrativa da Camara Municipal de Anchieta.

o Verificar a adequagéo entre os registros do sistema de gestao

Ny patrimonial e os do sistema de administragéo financeira e contabil.

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

. Fornecer informagbes a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada

de contas consolidada da Camara Municipal de Anchieta.

¢) O Inventario dos bens permanentes da Camara 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 relatérios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio
J deverdo ser apresentados ao setor de Contabilidade até o 5° dia dtil do ano

seguinte.

e) Poderdo ser realizados outros inventarios, parciais e intermediarios, de
acordo com as necessidades de gestdo, por meio da realizacdo 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.
@ f) O Setor de Patrimbnio relacionara por 6rgéo e Unidade Administrativa, os
bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem

emitida pelo Sistema.

g) O Inventario para bens iméveis devera ser feito através da comprovagao da %/
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documentagédo existente, ou seja, a prova de propriedade através da

documentagio solicitada para cadastro.

h) Toda documentag¢do de qualquer inventario deve ser arquivada pelo Setor
de Patriménio, podendo ser colocada a disposigdo da auditoria interna ou

externa, da comissdo do inventario, do controle externo.

i) Em caso de desaparecimento de um bem, o responsavel pelo Termo de
Responsabilidade fara comunicag¢do interna ao seu superior imediato que
encaminhara a Unidade Administrativa de Patrimfnio para as providéncias

N cabiveis.

12. DA VALORACAO DOS BENS PUBLICOS

a) O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, é
mensurado ou avaliado com base no valor de aquisigéo, custo de produgéo ou
construcéo.

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 doagéo.

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

w_/

d) Os gastos posteriores a aquisi¢do 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.

13. REAVALIAGAO DO BEM

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

b) A reavaliagéo tem o sentido de dar outro valor ao bem, considerando certas
caracteristicas que Ihe s&o inerentes, tais como a atividade a que se destina, a
data e o valor original da sua aquisi¢gdo, construgao ou fabricagao, localizagao
(quando se trata de bens imoéveis) 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 %/

Rua Nancy Ramos Rosa, 87 - Portal de Anchieta - CEP 29230-000 - Fone: (28) 3536-0300 - Anchieta - ES



Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPiRITO SANTO

cujos valores de mercado variem significativamente em relagéo 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.

e) A determinacgao de reavaliar os bens sera solicitada pela Unidade de
Patrimdnio através de Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissao
de Reavaliagao de Bens Patrimoniais nomeada pelo Presidente.

f) A reavaliagao do valor desconhecido de um bem permanente mével tera
como parametro o valor de mercado de outro bem, semelhante ou sucedéneo,
no mesmo estado de conservagao, observado a Legislagao referente a
NBCASP.

g) O Valor de mercado utilizado como pardmetro sera obtido através de
cotacdo de prego através de orgamentos conseguidos diretamente de
estabelecimentos comerciais ou meio eletrénico, ou 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 reavaliagdo, sera o processo
encaminhado a Unidade de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:
o Extraira copia das relagbes de avaliagao;

* Registrara o bem tombado e enviara o processo para o

Departamento Contabil para atualizarem os registros;

¢ Pelas razdes de reavaliagido atualizara os registros no Sistema. Ao
cadastrar a reavaliagdo no sistema, a mesma devera ser vinculada

a Portaria que autorizou o processo de Reavaliagio;

e Arquivara as relagdes de reavaliagdo na pasta de "Responsaveis

@ pela Guarda de Bens Patrimoniais" da respectiva Unidade
Administrativa.

i) Quando um item do ativo imobilizado ¢ reavaliado, a depreciagdo acumulada

na data da reavaliagéo deve ser eliminada contra o valor contabil bruto do
ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

i) O registro previsto no item anterior sera realizado nos registros analiticos,
Pelo Setor de Patriménio, e sintético, pela Contabilidade.

I) Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, todo o grupo de contas 4/
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do ativo imobilizado ao qual pertence esse ativo também devera ser reavaliado.

m) A reavaliag&o sera realizada através da elaboragéo de um laudo técnico por
perito ou entidade especializada, ou por meio de relatério de avaliagio
realizado por uma comiss&o de servidores, devidamente designada para essa

finalidade.

n) Constarédo no laudo técnico:

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

A identificag&o contabil do bem;

Os critérios utilizados para avaliagdo do bem e sua respectiva
fundamentagao;

A vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os

critérios de depreciagdo, a amortizagdo ou a exaustao;
A data de avaliagio;

A identificagéo do responsavel pela reavaliagio.

14. DEPRECIAGAO E AMORTIZAGAO

—

a) Para efeitos desta Instru¢do Normativa, entende-se como:

Depreciagéo: a redugdo do valor dos bens tangiveis pelo desgaste

ou perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

Amortizac¢éo: a redugdo do valor aplicado na aquisi¢cao de direitos
de propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis,
com existéncia ou exercicio de duragéo 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 dedugéo da correspondente

depreciagado ou amortizagdo acumulada.

A
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e Valor depreciavel ou amortizavel: o valor original de um ativo

deduzido do seu valor residual.

e Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade,
em determinada data, deduzido da correspondente depreciagdo

ou amortizagdo acumulada.

e Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com
razoavel seguranga, obter por um ativo no fim de sua vida util

econdmica, deduzidos os gastos esperados para sua alienagao.

o 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 amortizagéo de um ativo comeg¢a quando o item estiver
em condigées de uso.

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

d) A depreciagcdo e a amortizagdo nao cessam quando o ativo torna-se
obsoleto ou é retirado temporariamente de operagao. '

e) Para fins de depreciagdo e amortizag&o, sera adotado o método linear ou
de cotas constantes.

f) Até o 5° 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
reavaliagdes ou redugéo ao valor recuperavel, em relatoério de movimentagéo
patrimonial.

VIl - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

W 1. Todo e qualquer bem mével tombado pertencente ao Poder Legislativo que

esteja em poder de ex-funcionarios ou fora do dmbito do Poder Legislativo
devera retomar imediatamente a esta, sob pena de ocorrer na
responsabilizagio prevista nesta Instrugcao Normativa.

2. Na eventualidade de algum servidor estar em exercicio de suas fung¢des
utiizando o bem fora do ambito desta Casa de Leis, deverd o mesmo estar
ciente do zelo e guarda deste bem disponibilizado, devendo ap6s a utilizagéo %
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ser entregue nas mesmas caracteristicas que foram disponibilizados na inicial.

3. No caso disposto no item anterior, devera ser observado o prazo maximo de
30 (trinta) dias para utilizagao do bem fora do &mbito desta Casa de Leis,
devendo o mesmo retornar imediatamente a Esta, sob pena de
responsabilizagao.

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 Administrativo.

5. Fica vedada a utilizagdo de quaisquer bens publicos deste poder, conforme
relacionado nesta Instrugdo Normativa, para finalidade pessoal ou diversa da
finalidade publica, salvo autorizag&o prévia e manifestagdo fundamentada por
Autoridade Competente em conformidade com o processo administrativo legal.

6. O descumprimento dos dispositivos desta Instru¢gdo 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 sang¢gbes penais, civis e administrativas previstas na
legislagao especifica.

7. Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por
descumprimento da presente Instrugdo Normativa, que resulte em dano ao
patrimdnio publico municipal, o Diretor Administrativo da Camara Municipal de
Anchieta, determinara a imediata apuragéo dos fatos que sera processada na
forma prevista da Lei.

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

Anchieta/ES, 28 de Margo de 2014.

%EUS %ER DO CARMO

Chefe do Setor de Patriménio
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INSTRUGAO NORMATIVA SPA - SISTEMA PATRIMONIAL N° 002/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 29/07/2014

Ato de aprovacao: Resolugéo n° 16/2014
Unidade Responsavel: Setor de Patrindnio

| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas procedimentais para
padronizar a rotina interna nos casos de extravio e furto de bens, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no @mbito da Camara
Municipal de Anchieta.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle Intemo do Poder
Legislativo do Municipio de Anchieta, Estado do Espirito Santo.

Il — DOS CONCEITOS

1. Bens Mévels
Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remogéo por forga alheia, sem
alteragdo da substancia ou da destinagdo econdmico-social.

2. Bens Imoveis

@ O solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente conforme legislagdo
civel. ’

3. Bens

Toda aquisi¢do onerosa ou gratuita de bens moveis ou iméveis.

4. Extravio

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

guarda. . %
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5. 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.

6. Roubo

Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de

violéncia ou de grave ameaga.

IV — BASE LEGAL

A presente Instru¢do Normativa tem como base legal a ConstituicAdo Federal, Lei
Complementar n® 101/2000, Lei Federal n° 4.320/64, Resolugdo TCE/ES n° 227/2011,
além da Lei Municipal n°® 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Intemo da

Camara Municipal de Anchieta.

V — DAS RESPONSABILIDADES

1. Cabe & autoridade superior das Unidades Executoras:

a) Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens;

b) Determinar a inspeg¢ao in loco, para verificagdo da extensio do event’o, nos casos

de extravio e/ou furto de bens;

c¢) Designar a Comiss&o de Sindicancia;

d) Definir as atribuigbes para a Comiss&o de Sindicancia:
e Prazo;
e Competéncia; e

e Prioridade.

2. Sdo responsabilidades da Comissdo de Sindicancla:
a) Solicitar ao Setor de patriménio os seguintes dados sobre os bens:
» Especificagdes;
¢ Numero de registro patrimonial,
o Estado de conservagéo;
b) Elaborar relatério inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:

¢ Fonte de informagao da ocorréncia do evento;

A
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o Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;
e Unidade ou Setor,
e Local;
¢ Especificagdo dos bens;
e Numero de registro patrimonial;
e Estado de conservagéo dos bens vistoriados;
o Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.
c) Elaborar relatério de proposta de providéncias para serem executadas,
contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:
¢ Recuperagao;
¢ Aproveitamento parcial do bem;
e Alienagao;
¢ Indenizagao, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo;
e Baixa do bem registrado;
e Acervo patrimonial;
e Constituicho de comissdo ou inquérito administrativo para apuragido ou
responsabilidade.
d) Encaminhar relatério proposta de providencias a Unidade Central de Controle
Interno.

3. Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
a) Analisar relatérios da Comissao de Sindicancia;

b) Formar comiss&o de analise, se entender necessario;

¢) Emitir parecer;

d) Manifestar a necessidade de instauragdo de Processo Administrativo ou

@‘ Sindicancia;

4. Séo responsabilidades do Diretor Administrativo:

a) Requisitar instauragéo de Processo Administrativo ou Sindicéncia;
b) Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

¢) Requerer baixa de bem registrado.

5. Sdo responsabilidades do Setor de Patrimdnio:

a) Disponibilizar informagdes a Comiss&o de Sindicancia; //
b) Efetuar baixa de bens registrados.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

Cumpre aos servidores das Unidades Executoras comunicarem imediatamente a
autoridade superior, quando houver fundados indicios de avaria, extravio ou furto de
bens.

A Unidade Responsavel determinara a inspegao, in loco, através de oficio, mediante
requerimento da Unidade denunciante, para averiguar a ocorréncia de extravio ou
furto.

Nos casos de extravio, caso entenda necessario, deve-se designar a Comisséao de
Sindicancia. ’

Caso seja constatado preliminarmente a ocorréncia de furto, deve-se executar os
seguintes
procedimentos:
a) Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:
¢ Depoimentos colhidos nas diligéncias;
o Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
@ ¢ Nome dos possiveis indiciados se houver;
e Dados do bem;
e Boletim de ocorréncia policial,
b) Encaminhar os autos a Secretaria de Administragdo e Recursos Humanos, para
deflagrar a instauragao de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;
c) A Comissdo de Sindicancia iniciard as diligéncias solictando a Geréncia de
Patriménio as seguintes informagdes:
e Especificagdo dos bens;
¢ Numero de registro patrimonial,

e Estado de conservagdo dos bens vistoriados;

De posse das informagdes dos bens, deve a Comissdo de Sindicancia elaborar
relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Fonte que informou a constata¢édo do dano;
b) Data de inicio dos trabalhos;
c) Local onde ocorreram fatos; /
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d) Unidade Setorial;

e) Especificagao dos bens;

f) Ndimero de registro patrimonial;

g) Estado de conservagdo dos bens;
h) Causa constatada.

Conclusas as diligéncias, a Comissdo de Sindicancia deve elaborar Relatério
Conclusivo, no prazo maximo de 30 dias, emitir parecer sugestivo, conforme a
complexidade do caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes

P providéncias, isoladas ou concomitantes:

a) Recuperagéo;

b) Aproveitamento parcial do bem;

c) Alienagao;

d) Indenizagao pelo prejuizo causado ao municipio;

e) Baixa do bem registrado;

f) Acervo patrimonial;

g) Constituigdo de comissao ou inquérito administrativo;

Finalizado o Relatério Conclusivo, devidamente assinado por todos os membros da
comissdo, deve-se encaminhar a Unidade Central de Controle Interno.

A Unidade Central de Controle Interno, de posse do relatério Conclusivo, no prazo
maximo de 05 dias, deve analisar e emitir parecer juntamente com a Procuradoria
Geral Legislativa.

a) Sendo o parecer favoravel ao arquivamento, encaminham-se os autos ao Diretor
Administrativo para providéncias de arquivamento.

b) Caso o parecer seja pelo ndo arquivamento, deve-se encaminhar os autos ao
Diretor Administrativo para providéncias.

VIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS

Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pelo
Diretor Administrativo, Setor de Patrimdnio, Procuradoria Geral Legislativa e Unidade
Central de Controle Interno.

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

Anchieta/ES, 20 de margo de 2014.

THES STULZER DO CARMO

Chefe do Setor de Patridnio

,/ ~
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