INSTRUCAO NORMATIVA SPA n° 01/2014

Disciplina as rotinas e os procedimentos de
controle de bens patrimoniais, fluxo
operacional de movimentacdo de bens e
inventario fisico e financeiro de bens moveis
e imdveis no ambito da Camara Municipal de
Castelo, Estado do Espirito Santo.

Versao: 01
Data de Aprovacgéao prévia pela UCCI: /[ 2014
Ato e Data de Aprovagédo: Ato Administrativo n° , de / /

Sistema: Sistema de Controle Patrimonial (SPA)
Unidade Responsavel: Geréncia de Administracdo (GEAD)

CAPITULO |
FINALIDADE

Art. 1° Esta IN (IN) disciplina as rotinas e os procedimentos de controle de
bens patrimoniais, fluxo operacional de movimentacdo de bens e inventario
fisico e financeiro de bens moveis e imdveis no ambito da Camara Municipal
de Castelo, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO I
ABRANGENCIA

Art. 2°. A presente IN abrange todas as unidades e Orgdos da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Castelo e a quem de alguma forma
fizer uso de bens patrimoniais do Poder Legislativo.

CAPITULO IlI
CONCEITOS

Art. 32 Para fins desta norma considera-se:
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| — Patrimdnio: o objeto administrado que serve para propiciar as entidades a
obtencéo de seus fins.

Il - Patriménio Publico: o conjunto de bens e direitos de valor econémico
pertencentes aos entes da administracao publica direta e indireta.

[l - Inventario de Bens Patrimoniais: o procedimento que consiste na
verificagdo quantitativa e qualitativa dos bens, com registros patrimoniais e
cadastrais e dos valores avaliados com 0s respectivos registros contabeis.

IV - Bens Moveis Permanentes: aqueles que em razdao de seu uso corrente
ndo perdem a sua identidade fisica e/ou tem durabilidade superior a dois anos
de vida util.

V - Bens Imaveis: terrenos e edificios com instalacbes permanentes.

VI - Movimentac&do de Bens Patrimoniais: conjunto de procedimentos relativos
a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria, empréstimo e arrendamento a
que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua incorporacdo e
desincorporacéo.

VII - Saida Proviséria: movimentacdo de bens patrimoniais para fora da
instalagdo ou dependéncia onde estdo localizados em decorréncia da
necessidade de conserto, manutencdo ou da utilizacdo temporaria por outro
centro de responsabilidade ou 6rgdo, quando devidamente autorizado.

VIl - Baixa Patrimonial: retirada de bem da carga patrimonial do 6érgéo,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados,
feita exclusivamente pela Geréncia de Administracdo, responsavel pelo
Sistema de Controle Patrimonial, devidamente autorizado pelo gestor.

CAPITULO IV
BASE NORMATIVA

Art. 4° A presente IN baseia-se as seguintes normas:



| - Lei Federal n° 8.666/93;

Il - Constituicdo Federal de 1988, artigo 31;

[l - Lei Complementar Federal n® 101/2000;

IV - Lei Federal n°® 4.320/64, artigos 94, 95, 96 e 106;
V - Lei Federal n° 8.429/92;

VI - Cédigo Civil Brasileiro;

VII - Lei Organica do Municipio;

VIII - outras pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sdo de responsabilidade da Unidade Responsavel pela IN:

| - promover a divulgacéo da IN, mantendo-a atualizada;

Il - orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao;

[l - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a
unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, para definir as
rotinas de trabalho e identificar os pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle, objetos da IN a ser elaborada;

IV - manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a
aplicacéo da IN.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitacdes da unidade responsavel pela IN, quanto ao
fornecimento de informacdes e participacdo no processo de elaboracéo,
aplicacao e atualizacdo da IN;

Il - alertar a unidade responsavel pela IN sobre alteracbes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente o aumento da eficiéncia operacional e o aprimoramento
dos procedimentos de controle;

[Il - manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo
fiel comprimento dela;

IV - cumprir fielmente as determinacbes da IN, em especial, quanto aos
procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacoes.



Art. 7°. Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno - UCCI:
| - prestar apoio técnico na fase de elaboracdo das IN's e em suas
atualizacdes, em especial no que tange & identificacdo e avaliacdo dos pontos
de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas IN’s para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacéo
de novas IN’s;

[l - organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
vigente de cada IN.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Aquisicdo de Bens Mdveis e Imoveis

Art. 8° Toda aquisicdo de bens moveis e imodveis devera ter previsao
orcamentdria na Lei Orcamentéaria Anual — LOA — e seguira os procedimentos
previstos em lei.

Secéao Il
Do Recebimento e Aceite de Bens Moveis

Art. 9° O recebimento de bens modveis pela Camara ocorre através do
Almoxarifado Central atendendo aos critérios definidos nesta IN.

Art. 10 O ingresso de bens mdveis podera ocorrer por qualquer uma de suas
formas, dentre elas a aquisicdo, cessdo ou doacdo, permuta, comodato,
transferéncia, producédo interna, locacdo e avaliacdo, dentre outras previstas
em lei.

Art. 11 Ao dar entrada no Almoxarifado Central o bem deve estar



acompanhado de:

| - no caso de compra, pela nota fiscal correspondente;

Il - no caso de permuta, pelo termo de permuta ou documento correspondente;
[Il - no caso de recebimento em doacéo, pelo termo de doacdo ou documento
correspondente;

IV - no caso de avaliacdo pelo parecer da Comissao de Avaliacao de Bens
Permanentes ou documento de teor semelhante expedido por pessoa ou
orgao encarregado para este fim;

V - no caso de apropriacdo por uma guia de producado Interna com estimativa
do custo de sua fabricacdo ou valor de avaliacéo;

VI - no caso de locacéo pelo contrato assinado pelas partes;

VIl - 0 caso de comodato pelo termo de comodato ou documento de teor
semelhante;

VIII - no caso de transferéncia pelo termo de transferéncia ou documento de
teor semelhante entre os centros de responsabilidade;

IX — nos demais casos mediante a emissdo de documento contendo
especificagdes suficientes para individualizar o(s) bem(s) recebido(s).

Art. 12. Apés a verificagdo qualitativa e quantitativa dos bens e estando ele de
acordo com as especificacdes exigidas o recebedor deve atestar que o bem foi
devidamente aceito.

Art. 13 No caso de moveis ou equipamentos cujo recebimento implique em
maior conhecimento técnico o recebedor, se entender necessario, podera
solicitar as providéncias necessarias ao seu regular recebimento, tais como
avaliacdo técnica e a emissdo de parecer a fim de declarar que o bem
entregue atende as especificacdes contidas no processo de aquisicao.

Art. 14 O recebimento de bens de valor relevante podera ser feito, a critério da
Presidéncia da Céamara, por uma comissao especial de recebimento, que
procederd a rigorosa conferéncia desses bens antes de atestar o documento
fiscal.

Art. 15 A aceitacdo ocorre quando da vistoria do material recebido por servidor
habilitado que verifica sua compatibilidade com o contrato de aquisicao ou
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documento equivalente, bem como as condi¢cdes de entrega e, estando tudo
conforme, consigna o aceite na nota fiscal ou em outro documento legal para
entrega.

Secao Il
Do Recebimento e Aceite de Bens Imoéveis

Art. 16. O recebimento de bens imoveis pela Camara Municipal de Castelo se
da por meio da Geréncia de Administracdo, responsavel pelo controle
patrimonial, atendendo aos critérios definidos nesta IN.

Art. 17. O ingresso de bens moéveis podera ocorrer por qualquer uma de suas
formas, dentre elas a aquisicdo, cessdo ou doacéo, construcdo, incorporacao,
permuta e desmembramento/remembramento, devendo constar no
procedimento administrativo:

| - escritura do imovel ou documento de teor e eficacia semelhante;

Il - certiddo de registro do imovel;

[l - projeto arquitetdnico quando edificacdes;

IV - nota de empenho quando adquirido por compra,

V - termo de doacéo, cessédo, comodato ou permuta, conforme o caso;

VI - memorial descritivo do imovel.

Secao IV
Marcacéo Fisica dos Bens Moveis

Art. 18 Apds o registro de entrada do bem no sistema de gerenciamento de
material no almoxarifado, o responséavel por ele encaminhard comunicacao a
Geréncia de Administracdo (encaminhando o processo administrativo e outros
que se fizerem necessérios), constando o destino (unidades) dos bens para
gue o mesmo providencie registro patrimonial e encaminhe ao Sistema de
Controle Patrimonial para que realize o emplaqueteamento do mesmo.

Art. 19 A marcacao fisica consiste na fixacao de plagueta constando o niumero
do registro patrimonial antes de serem distribuidos as unidades de
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responsabilidades do 6rgéo, devendo ser observados os seguintes aspectos:

| - local de facil visualizagéo para efeito de identificacédo, inclusive por meio de
leitor 6ptico (quando aplicavel), preferencialmente na parte frontal do bem;

Il - evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta ou que possam
acarretar sua deterioracao;

Il - evitar fixar a plagueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia, por
apenas uma das extremidades ou sobre alguma indicagcdo importante do bem;
IV - os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua propria
natureza impossibilitem a aplicacdo de plaqueta também terdo nimero mas
poderdo ser marcados por outro meio que ndo a afixacdo de placas ou,
alternativa e/ou concomitantemente, marcados e controlados em separado;

V - caso o local padrdo para a colagem da plaqueta seja de dificil acesso,
como, por exemplo, nos arquivos ou estantes encostadas na parede, que nao
possam ser movimentados devido ao peso excessivo, a plaqueta devera ser
colada no lugar mais préximo ao local padrao;

VI - No caso de bens imdveis, o setor de patriménio apenas determinara o
namero para registro patrimonial.

Secao V
Dados Necesséarios para o Registro de Bens

Subsecéo |
Do Registro de Bens Moveis

Art. 20 Os dados necessarios ao registro dos bens no sistema de patrimoénio
sao:

| - NUmero;

Il — Data de aquisi¢do do bem;

[l - Descricéo padronizada do bem;

IV - Marca/modelo/série;

V - Valor unitario de aquisicao (valor historico);

VI - Localizagao (identificacdo da Unidade de responsabilidade);

VII - Estado de conservacao (bom, regular, precério, inservivel, recuperavel);
VIII - Numero do termo de responsabilidade; e

IX - Plaguetavel ou ndo-plaquetavel.



81° Facultativamente, poderéo ser registrados os seguintes dados no sistema,
ao lado daqueles mencionados no caput:

| - agregacgéo (acessorio ou componente);

Il - forma de ingresso/aquisi¢cao (compra, fabricacao propria, doacéo, permuta,
cessao etc);

[Il - nimero do empenho e data de emisséao;

IV - fonte de recurso;

V - nimero do processo de aquisi¢ao e ano;

VI - tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, guia de
producao interna, termo de doacado, termo de cesséo, termo de cessdo em
comodato etc);

VII - nome do fornecedor;

VIII - garantia (data limite da garantia e empresa de manutencéo).

82° A auséncia de um ou alguns dos dados mencionados no caput nao
impedira o cadastramento do bem desde que seja possivel aferir suas
principais caracteristicas.

Art. 21 Quando se tratar de veiculos também sera arquivado no 6rgéao
responsavel pelo controle patrimonial copia do Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo (CRLV) e o Certificado de Registro de Veiculo (CRV)
original.

Subsecao Il
Do Registro de Bens Imoveis

Art. 22 O registro dos bens imoveis no 6rgao inicia-se com o recebimento da
documentacdo habil pela Geréncia de Administracdo, que procedera ao seu
cadastramento, devendo constar no procedimento administrativo documentos
com os seguintes dados:

| - nimero do registro patrimonial;

I - tipo de imével;

[Il - denominacdo do imével;

IV - caracteristicas (descricao detalhada do bem);



V - valor de aquisicao (valor histérico);

VI - forma de ingresso (compra, doacdo, permuta, comodato, construcao,
usucapiao, cessao etc);

VII - classificacao contabil/patrimonial,

VIII - nimero do empenho e data de emissao;

IX - nimero do processo de aquisi¢cao e ano;

X - tipo/nimero do documento de aquisicdo (nota fiscal/fatura, guia de
producao interna, termo de doacao, termo de cessdo, termo de cessao em
comodato, outros);

XI - nome do fornecedor;

XIl — nidmero do CNPJ ou CPF,;

XIll - estado de conservacao (bom, regular, precario, inservivel), quando se
tratar de imovel construido;

XIV - data da incorporacao;

XV - cartério de registro;

XVI - matricula;

XVII - livro;

XVIII - folhas;

XIX - data do registro;

XX - data da reavaliacao;

XXI - data da atualizacéao.

Paragrafo unico: a auséncia de um ou alguns dos dados mencionados no
caput ndo impedird o cadastramento do bem desde que seja possivel aferir
suas principais caracteristicas.

Secao VI
Da Movimentacédo do Bem

Subsecao |
Da Distribuicdo do Bem

Art. 23 Compete a Geréncia de Administracdo a primeira distribuicdo de
material permanente recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no
processo administrativo de aquisicdo correspondente.
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Art. 24 A movimentacdo de qualquer bem movel sera feita mediante o
preenchimento do Termo de Responsabilidade ou documento de teor
semelhante, que devera conter no minimo, as seguintes informacodes:

I - nome do local de lotagc&o do bem;

Il - declarac&o de responsabilidade;

[l - descrigao;

IV - quantidade;

V - valor unitério;

VI - valor total;

VII - total de bens arrolados;

VIII - data do termo ou documento;

IX - nome e assinatura do responsavel patrimonial; e

X - data de assinatura.

Subsecao Il
Da Transferéncia dos Bens Moveis

Art. 25 Nenhum bem podera ser transferido, cedido, emprestado ou recolhido
de uma unidade ou 6rgao para outro sem a emissao do termo de transferéncia
de bem.

Art. 26 O termo de transferéncia de bem devera ser enviado a Geréncia de
Administracéo antes da efetivagcdo da movimentacao do bem, devendo constar
assinatura dos responsaveis do setor transferidor e assinatura dos
responsaveis do setor recebedor para que 0 mesmo providencie a
transferéncia de responsabilidade e emissdo dos novos termos de
responsabilidade.

Subsecao Il
Da Saida Provisoria

Art. 27 Qualquer que seja 0 motivo da saida proviséria de bens patrimoniais
esta devera ser autorizada pelo responsavel da unidade ou 6rgao ou servidor
delegado para este fim.
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Art. 28 Toda manutencdo de bem incorporado ao patriménio da unidade ou
orgao devera ser solicitada pelos responsaveis e resultard na emissao de
ordem(s) de servico(s) pelo setor competente ou, alternativa ou
cumulativamente, em procedimento que tenha como fim os servigos relativos a
manutencao.

Subsecéao IV
Da Alienacao, Cessao, Permutas, Comodatos, Emprésti  mo de Bens
Moveis e ImoOveis

Art. 29 Todas as alienacdes, cessoes, permutas de bens méveis e imodveis
deverdo obedecer ao disposto no artigo 17 da Lei n° 8.666/93 e demais
dispositivos legais.

Art. 30 As cedéncias ou empréstimos gratuitos de bens moveis pertencentes a
Camara Municipal de Castelo para terceiros somente ocorrerdo quando
autorizado pelo Presidente da Camara, depois de cumpridas as exigéncias
legais e celebrado Termo de Cessédo de Uso de Bens ou documento de teor
semelhante.

Art. 31 Os empréstimos gratuitos devem ser evitados; porém, ndo havendo
alternativa, os 6rgaos envolvidos devem manter rigoroso controle, de modo a
assegurar a devolucdo do bem na mesma condicdo em que se encontrava na
ocasido do empreéstimo.

Art. 32 O empréstimo a terceiros de bens pertencentes a Camara Municipal de
Castelo € vedado, salvo as exceg¢fes prevista em Lei.

Secao VI
Do Desfazimento ou Baixa de Bens

Subsecao |
Da Baixa de Bens Moéveis e Imoveis
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Art. 33 Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos ou
nao-utilizaveis por outra razdo deverdo ser encaminhados ao almoxarifado
central e este encaminhard a Geréncia de Administracdo, responsavel pelo
Controle Patrimonial, um oficio contendo a relagdo nominal dos bens e o
namero de patriménio a eles atribuido.

Art. 34 Havendo necessidade a Geréncia de Administracao podera solicitar ao
Departamento de Tecnologia e Informatica um laudo técnico sobre a situagéo
dos equipamentos de informatica a serem baixados.

Art. 35 A baixa patrimonial de bens moveis e imoOveis pode ocorrer por
quaisquer uma das formas a seguir, sem prejuizo de outras que, licitamente,
ocorrerem para 0 mesmo fim:

| — alienacdo com ou sem licitacao;

Il - doacéo;

[l - furto ou roubo;

IV - incineracao;

V - inservivel ou obsoleto;

VI - permuta;

VII - depreciacdo/amortizacao/exaustao;

VIII - classificac&o indevida;

IX - desmembramento/remembramento.

X — destruicdo ou perda por outros motivos (exemplo: catastrofes naturais,
acidentes, forgca maior, caso fortuito etc).

Art. 36 Em qualquer uma das situacdes expostas deve-se proceder a baixa
definitiva dos bens considerados inserviveis por obsoletismo, por seu estado
irrecuperavel e inaproveitavel em instituicdes do servico publico.

Art. 37. Sendo o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em
utiliza-lo no 6rgdo onde se encontra, mas estando em condi¢cdes de uso (em
estado regular de conservacéao), o responsavel pela carga patrimonial devera,
primeiramente, coloca-lo em disponibilidade, encaminhando comunicacdo a
Presidéncia da Camara, que, decidindo sobre a realizacdo de procedimento de
baixa, encaminhard os autos a Geréncia de Administracdo; esta, constatando



13

gue seu uso ndo é mais necessario e adequado para a Camara, informara a
Presidéncia tais fatos, que decidird sobre a baixa e disponibilizacdo dos bens
sem uso.

Paragrafo Unico: Se o procedimento decidir pela procedéncia da baixa e
estando o bem em condi¢des de uso o Presidente da Camara, primeiramente,
devera oferecer o bem a Prefeitura Municipal de Castelo, gratuitamente, de
modo que, sendo esta omissa ou ndo demonstrando interesse em ficar com a
propriedade dele, poderd posteriormente doa-lo a particulares,
preferencialmente a entidades filantropicas do Municipio que estejam em dia
com sua obrigacdes perante o fisco municipal.

Art. 39 Para a correta baixa dos bens do sistema patrimonial € necessaria a
realizacdo de procedimento administrativo em que o responsavel pelos bens
patrimoniais ou quem os detiver formulard requerimento enderecado a
Geréncia de Administracao apontando os motivos e fundamentos do pedido de
baixa, anexando a ele toda documentac&o correspondente.

81° Verificando a procedéncia do pedido a Geréncia de Administracao
providenciara o documento de quitacdo de responsabilidade patrimonial e
entregara uma via a quem detinha a responsabilidade do bem.

82° Os bens moveis baixados do acervo patrimonial que ndo apresentarem
valor econdmico ou de uso poderao ser incinerados ou descartados mediante
autorizacdo do Presidente da Camara Municipal.

83° Os bens moveis baixados do acervo patrimonial que sejam inserviveis
para o Poder Legislativo devera ter a mesma destinacdo prevista no paragrafo
anico do artigo 38.

84° A unidade de controle dos bens patrimoniais deve periodicamente
provocar expedientes para que seja efetuado levantamento de bens
suscetiveis de alienacao ou desfazimento.

Subsecao Il
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Da Alienacao

Art. 40 Para a alienacdo de bens patrimoniais serdo seguidos 0s seguintes
procedimentos:

| - o requerimento de baixa devera ser remetido a Geréncia de Administracao,
a qual instaurara o procedimento respectivo;

Il - sempre que possivel os bens serdo agrupados em lotes para que seja
procedida a sua baixa;

Il - os bens objeto de baixa serdo vistoriados in loco por um servidor ou
equipe interna de avaliagdo de bens, no préprio 6rgdo, os quais, observando o
estado de conservacéao, a vida util e o valor de mercado, apresentara laudo de
avaliacédo dos bens, classificando-os em:

a) bens modveis permanentes inserviveis: quando forem constatados os bens
danificados, obsoletos, fora do padrdo ou em desuso devido ao seu estado
precario de conservacao;

b) bens moveis permanentes, excedentes ou ociosos: quando for constatado
estarem o0s bens em perfeitas condicdes de uso e operacdo, porém sem
utilizacao.

IV - Os bens moveis permanentes considerados excedentes ou 0ciosos serdo
recolhidos a local a ser definido pela Geréncia de Administracdo, ficando
proibida a retirada de pecas e dos periféricos a ele relacionados, exceto nos
casos autorizados pelo chefe da unidade gestora,

V - Os bens moveis que ainda apresentarem valor econémico ou de uso,
observadas as normas previstas em lei, poderdo ser doados, leiloados ou
permutados, ou ainda entregues a Prefeitura Municipal, para que dé a melhor
destinacdo, e os simbolos oficiais que caso eles ostentem serao inutilizados;
VI - Os bens méveis permanentes considerados inserviveis serdo baixados do
acervo patrimonial da Camara Municipal, com registro nos sistemas de
gerenciamento Patrimonial na Geréncia de Administracao;

VII - Os bens méveis baixados do acervo patrimonial que ndo apresentarem
valor econdmico e de uso poderdo ser incinerados ou descartados mediante
autorizacdo do Presidente da Camara Municipal;

Paragrafo Unico: Facultativamente ao servidor ou a constituicdo de equipe
interna para a avaliagdo prevista no inciso Il podera ser convidado para este
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fim um fornecedor que atue na revenda do mesmo objeto ou, dependendo das
caracteristicas apresentadas pelo bem, a contratacdo de um avaliador.

Subsecéo Il
Da Permuta

Art. 41 Constatada a viabilidade de desincorporagdo de um bem pertencente a
Camara Municipal de Castelo que tenha como fato gerador a permuta, o
Presidente interessado na desincorporacdo do referido bem solicitara a
servidor ou a equipe de avaliacdo a identificacdo do seu real estado de
conservagdo e apuracdo do seu valor residual, com vistas a analisar a
viabilidade de materializacéo do evento.

Art. 42 Se autorizada a permuta e consumado o0 evento a Geréncia de
Administracdo tomara as providéncias quanto a baixa do bem da carga
patrimonial da Camara, bem como a incorporacdo do bem que esta sendo
adquirido.

Subsecéao IV
Do Extravio ou Perda Total

Art. 43 Constatada a perda, o furto ou o dano de bens mdveis permanentes
pertencentes ao acervo patrimonial da Camara, o responsavel pelo bem
devera comunicar o fato a Geréncia de Administracdo, que providenciara a
formalizacdo do processo e o encaminhamento a Presidéncia da Camara para
a designacgéao da investigagao preliminar.

Art. 44 Caso a investigacdo preliminar aponte indicios que a perda, o furto ou
o dano ocorreu por culpa ou dolo de seu responsavel, sera instaurado
processo administrativo, nos termos da lei, visando ao restabelecimento,
substituicdo ou indenizacdo do bem moével.

Art. 45 E dever do detentor de carga patrimonial comunicar imediatamente a
Geréncia de Administragcdo qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.
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Art. 46 A comunicacdo de bem desaparecido ou avariado deve ser feita de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participacdes verbais
gue, informalmente, antecipem a ciéncia dos fatos ocorridos.

Art. 47 A Geréncia de Administracdo devera realizar imediatamente verificagéo
da irregularidade comunicada. No caso de ocorréncia envolvendo sinistro ou
uso de violéncia (roubo, arrombamento etc.) e/ou que venha a colocar em
risco a guarda e seguranca dos bens moveis, deve ser adotada, de imediato,
pelo detentor da carga, as seguintes medidas adicionais:

| - comunicar por oficio a policia;

Il - preservar o local para andlise pericial;

lIl - manter o local sob guarda até a chegada da policia.

Art. 48 No caso de irregularidade por avaria, se a equipe de avaliacédo
patrimonial ou servidor com essa atribuicdo concluir que a perda das
caracteristicas do material decorreu do uso normal ou de outros fatores que
independem da acg&o do usuario a Geréncia de Administracdo podera proceder
a baixa patrimonial, desde que receba laudo atestando o fato.

Art. 49 No caso de avaria resultante de utlizacdo inadequada de
equipamentos e materiais, quando comprovado o desleixo ou a ma-fé, a
Geréncia de Administracdo deve apresentar a irregularidade para avaliagéo do
dirigente, com o objetivo de:

| - providenciar a reposicdo de outro bem novo com as mesmas
caracteristicas, a bem da administracéo publica;

Il - apresentar justificativas da avaria, 0 que sera considerado,
preliminarmente, como irregularidade.

Art. 50 Quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo", "conjunto" ou
“colecdo", suas pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou
substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, de forma a preservar a
funcionalidade do conjunto. Havendo impossibilidade de recuperacdo ou
substituicdo, as pecas devem ser indenizadas pelo valor de avaliacao tratado
neste estudo.
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Secao VI
Dos Comodatos e Doacoes

Subsecao |
Dos Bens Recebidos em Comodato

Art. 51 O recebimento de bens pela Camara Municipal de Castelo em regime
de comodato sera precedido de termo, contrato ou documento de teor
semelhante que indique os dados do comodante e do bem doado, devendo
ser acompanhado, em todo o caso, de documentos que comprovem a posse
ou propriedade do bem por parte do comodante.

Art. 52 Os bens cedidos a Camara mediante comodato terdo que ser
incorporados ao seu patrimonio durante a vigéncia do contrato com o0s
respectivos lancamentos contabeis.

Subsecéo Il
Dos Bens Cedidos em Comodato

Art. 53 O cessao de bens da Camara Municipal de Castelo em regime de
comodato sera precedida de lavratura de termo, contrato ou documento de
teor semelhante, indicando o tipo ou marca do bem, numero do registro
patrimonial, prazo de vigéncia e outros dados necessarios a avenca.

Subsecao Il
Dos Bens Recebidos em Doacéao

Art. 54 O recebimento de bens pela Camara Municipal de Castelo em regime
de doacdo sera precedido de termo, contrato ou documento de teor
semelhante que indique os dados do doador e do bem doado, devendo ser
acompanhado, em todo o caso, de documentos que comprovem a titularidade
do bem doado por parte do doador.

Subsecéao IV
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Dos Bens Doados

Art. 55 A doacdo de bens da Camara Municipal de Castelo sera precedida de
lavratura de termo, contrato ou documento de teor semelhante, indicando o
tipo ou marca do bem, numero do registro patrimonial, prazo de vigéncia e
outros dados necessarios a avenca.

Paragrafo Unico: O procedimento de doacdo adotard o rito previsto no artigo
40.

Secao IX
Da Reavaliacdo dos Bens

Art. 56 A reavaliacdo dos bens patrimoniais serd solicitada pela Geréncia de
Administracdo e efetuada por equipe de reavaliacdo de bens patrimoniais
nomeada pelo Presidente da Camara.

Art. 57. A Geréncia de Administracdo relacionara por unidade administrativa
ou Orgao os bens sob a responsabilidade de cada um delas.

Art. 56 A reavaliagdo do valor desconhecido de um bem permanente movel
tera como parametro o valor de mercado de outro bem, semelhante ou
sucedaneo, no mesmo estado de conservacao, observados os parametros a
seqguir:

| - Modelo 1:

a) Estado de Conservacio: Otimo

b) Descricdo: Adquiridos durante o exercicio de referéncia, completo e em
condicdes de funcionamento;

c) Valor percentual em relagcdo ao de mercado: 100%

d) Destinacao: Uso

Il - Modelo 2:
a) Estado de Conservacao: Bom
b) Descrigcao: Completo e em condi¢bes de uso
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c) Valor percentual em relacdo ao de mercado: 80%
d) Destinacao: Uso

[l - Modelo 3:

a) Estado de Conservacgao: Regular

b) Descricdo: Em condi¢cOes de funcionamento e cuja despesa de recuperacao
seja inferior a 50% de seu valor de mercado

c) Valor percentual em relacdo ao de mercado: 60%

d) Destinacdo: Recuperacdo, mediante parecer técnico

IV - Modelo 4:

a) Estado de Conservagao: Ruim

b) Descricdo: Com defeito e cuja despesa de recuperacdo seja acima de 50%
do valor de mercado, ou superiores ao rendimento do bem, por uso
prolongado e desgaste prematuro

c) Valor percentual em relacdo ao de mercado: 40%

d) Destinacédo: Doacéo, alienagdo, permuta, cessao ou outro meio definido
pela Camara Municipal

V - Modelo 5:

a) Estado de Conservacéo: Péssimo (Inservivel)

b) Descricdo: Bem obsoleto que ofereca riscos, ou seja, imprestavel para uso
c) Valor percentual em relagcdo ao de mercado: 20%

d) Destinacédo: Doacédo, alienagdo, permuta, cessao ou outro meio definido
pela Camara Municipal

Paragrafo Unico: Na elaboracdo do laudo ou documento de avaliagdo néao é
necessario indicar cada uma das referéncias contidas nos respectivos
modelos deste artigo, bastando indicar do estado de conservacdo do bem e,
opcionalmente, a destinag&o sugerida.

Art. 57 O valor de mercado utilizado como parametro sera obtido através de
cotacdo de preco através de orgcamentos conseguidos diretamente de
estabelecimentos comerciais, meio eletrénico ou qualquer outro meio legal que
demonstre o pre¢o do bem, documento que devera ser juntado ao processo de
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inventario.

81° Havendo dificuldade ou impossibilidade em obter os documentos
comprobatérios do valor de mercado podera o servidor ou equipe de
reavaliacdo certificar o preco nos autos.

82° Em razdo de caso fortuito ou motivo forca maior, especialmente em
situacOes de catastrofes naturais onde h4 o comprometimento de pessoas e
bens e a necessidade premente em dar baixa imediata em produtos
danificados ou comprometidos, fica dispensada a atribuicdo do valor de
mercado aos bens avaliados, podendo a avaliacdo apenas indicar o estado de
conservacao deles e o parecer guanto a sua destinagao.

Art. 58 Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo sera o processo
encaminhado a Geréncia de Comunicac¢ao, que determinara a atualizacdo dos
registros no sistema, a emissao dos termos de responsabilidade para cada
unidade ou Orgdo e adotara as providéncias cabiveis para execucdo de
eventuais baixas.

Secao X
Do Inventario

Subsecao |
Disposi¢coes Gerais

Art. 59 O inventario completo dos bens permanentes da Camara Municipal de
Castelo devera ser realizado periodicamente por servidores designados para
este fim, equipes de servidores nomeados pelo Presidente da Camara ou por
empresa contratada para tal finalidade.

Art. 60 Poderao 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.
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Art. 61 A Geréncia de Administracéo relacionara por unidade administrativa ou
0rgao os bens sob a responsabilidade de cada um deles.

Subsecao Il
Dos Procedimentos Operacionais do Inventéario

Art. 62 A Presidéncia da Camara Municipal compete:

| - designar os responsaveis (servidores, equipes ou empresas) para a
execucao dos inventarios completos ou parciais e intermediarios;

Il - prover as condi¢cbes necessarias a tais servigos;

[Il - homologar os relatorios conclusivos;

VI - encaminhar os relatérios de inventario a Geréncia de Administracéo, para
fins de registros contabeis e prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do
Estado e arquivamento.

Art. 63 Aos responsaveis pela execucao do inventario caberao:

| - providenciar a divulgacdo as unidades administrativas ou o6rgdos da
sistemética de trabalho a ser utilizada para a realizacdo do inventario,
orientando quanto aos procedimentos, instrumentos e prazos;

Il - promover a realizagdo do levantamento fisico dos bens nas unidades
administrativas ou 6rgdos, mediante a verificagcdo da conformidade dos bens
existentes com os registros emitidos pela Geréncia de Administracao;

[l - validar todas as informacdes levantadas;

IV - elaborar o relatério conclusivo do inventario;

V - encaminhar ao Presidente da Camara para homologacdo do relatério
conclusivo do inventario no prazo estabelecido.

Art. 64 As unidades administrativas ou 6rg&os caber&o:

| - fornecer as informacdes solicitadas pelos responsaveis pelo inventario;

Il - apoiar na realizagcado dos inventarios;

[l - facilitar a realizacdo do levantamento fisico dos bens;

IV - verificar a conformidade dos bens permanentes encontrados nas
respectivas areas de trabalho com os registros patrimoniais correspondentes;
V - receber da Geréncia de Administracdo o Termo de Responsabilidade
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atualizado, devolvendo uma via ao emitente, com a Assinatura do Agente
Responsavel, e arquivando a outra via na unidade ou érgéo.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 65. A guarda e zelo pelos bens moveis ficard sempre a cargo do
responsavel da unidade administrativa ou 6rgdo em que o bem estiver
alocado.

Art. 66 As relacdes de guarda e responsabilidade dos bens emitidos pelo
sistema patrimonial operado pela Geréncia de Administracdo deverdo estar
sempre atualizadas.

Art. 67 A Geréncia de Administracdo devera encaminhar periodicamente a
Unidade Central de Controle Interno — UCCI - relatério patrimonial dos bens
moveis e imdveis adquiridos e registrados para ser confrontado com os
registros contabeis.

Art 68 Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta norma deve ser
esclarecida junto a UCCI e ao responséavel pela Geréncia de Administracao.

Art. 69 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua publicacéo,
com efeitos a partir de 1° de junho de 2014.

Art. 70 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Castelo, ES, 14 de maio de 2014.

LUCAS BICHARA MUSSI
Gerente de Administracao
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