CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2013 / 2014

INSTRUCAO NORMATIVA SCP N° 001/2014

Versdo: 01
Aprovagio em: CR/03/34 .
Ato de Aprovagio PORAARIA OV du ORI LY

Unidade Responsavel: SCP — Sistema de Controle de Patriménio — Setor de Patriménio.

I - FINALIDADE

Estabelecer um plano de organizagdo, normas e procedimentos para um controle efetivo
dos bens moveis e imoveis que integram o patrimonio da Camara Municipal de
Marilandia/ES, regulamentando os procedimentos de Cadastramento, Incorporagio e

Tombamento; Movimentac¢io; Baixa; Inventario e Depreciagao.

I1 - ABRANGENCIA

Compreende a unidade executora responsavel pelo Setor de Patriménio e pela Diretoria
Geral, ¢ todas as unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Marilandia/ES.

IIT - CONCEITOS E SIGLAS

Instrucio Normativa: Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padronizagdo na execug¢do de atividades e rotinas de trabalho.

Sistema de Patriménio: E o conjunto de normas e procedimentos que visam controlar
e evidenciar contabilmente o patrimonio das entidades, seus fendmenos e variagdes,
tanto no aspecto quantitativo quanto no qualitativo, registrando os fatos e atos de
natureza econdmico-financeira que os afetam e suas conseqiiéncias na dindmica
financeira.

Bens Patrimoniais: Sdo todos os bens tangiveis - moveis e imoveis -, pertencentes a
Camara Municipal de Marilandia, que estejam sobre o seu dominio pleno e direto. Os
mesmos constituem parte do Ativo Permanente da Camara Municipal de Marilandia,

sendo capitalizados e controlados contabilmente no Cadastro de Bens Patrimoniais.
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Bens de Terceiros: Sdo os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios,
acordos, empréstimos e demais formas de cessdo, encontrando-se sob guarda e
responsabilidade, devendo ser controlados através de um cadastro proprio do Setor de
Patrimonio.

Unidade Or¢amentiria: Sdo os gabinetes, Departamentos e demais unidades da
estrutura organizacional e seus subsetores., no decorrer da instrugdo também serdo
denominados como “setor requisitante”, quando necessario.

Termo de Responsabilidade: £ um documento emitido pelo Setor de Patrimonio,
utilizado para designar onde serd alocado determinado bem, e quem serd o responsavel
imediato, seja ele adquirido com recursos proprios, de terceiros, doagdo, ou ainda pela
transferéncia de responsabilidade.

Tombamento: Consiste na atribuicido de um numero de registro patrimonial e
seqiiencial a critério da organizagdo. Esse numero acompanhard o bem por toda a sua
vida util, até sua baixa, sendo mencionado em todos os documentos que se referirem ao
bem.

Baixa ou desincorporagio: E a exclusio do bem da carga patrimonial da Camara
Municipal de Marilandia/ES, devidamente autorizada pela Presidéncia ou Diregdo
Geral, mediante conclus@o de processo administrativo solicitando baixa dos bens.
Inventario: E o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico de
todos os bens moveis, visando a perfeita compatibilizagdo entre o registrado e o
existente, bem como sua utilizagéo e o seu estado de conservagao.

Fluxograma: Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema
administrativo, com a identificagdo das unidades executoras.

CMM: Camara Municipal de Marilandia/ES.

TCEES: Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementagdo do Sistema de Controle
Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os artigos 31, 70 e 74 da Constitui¢do
Federal, 29, 70, 76 e 77 da Constitui¢dc Estadual, 59 da Lei Complementar n°® 101/2000
e 86 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
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Municipal n° 1.088, de 17 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de
Controle Interno do Municipio de Marilandia/ES; e regulamenta os procedimentos

Resolugdes e Portarias do TCEES, e demais normas e legislagdes aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADES

E responsabilidade da unidade executora responsavel assegurar € promover a execugio
de atividades de conservagdo, manutengdo e controle dos bens moéveis e imoveis,
mantendo atualizado seu cadastro, controlando sua movimentagdo fisica e
conscientizando todos os setores quanto a adequada utiliza¢@o e controle dos bens sob

sua responsabilidade.

VI - PROCEDIMENTOS

1 - Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos Cadastramento,

Incorporacio e Tombamento de Bens:

1.1 Patrimdnio - Apdés o Setor de Patrimonio efetuar o recebimento e gerar
automaticamente o cadastro do bem no sistema informatizado de Patrimdnio
(ANEXOS 01 e 02), e de posse da Ordem de Compra, Empenho e Nota Fiscal, ou
do Termo de Doagdo, o SCP fara a “incorporagdo” do bem no sistema
informatizado, complementando os dados de forma detalhada no cadastro,
incluindo todas as caracteristicas como: modelo, marca, cor, fabricante/fornecedor.
numero do empenho, taxa de depreciagdo e outros;

1.2 No momento da realizagdo da incorporagdo, serd inserido no sistema o setor de
destino do bem;

1.3 Preenchidos todos os dados no sistema, sera gerada automaticamente a numeragio
seqiiencial com que se fara a identifica¢do do bem — Tombamento;

1.4 Com as plaquetas de identificagdo metéalicas numeradas seqiiencialmente, de acordo
com a numeragdo gerada no sistema informatizado, o SCP fard o tombamento do
bem no Almoxarifado ou na area especifica onde for realizada a descarga,
identificando-o com seu niamero de registro, devendo a plaqueta ser afixada no bem
antes da sua liberag@o para uso. Para os bens que ndo permitam a identificagdo por

placa, serd necessaria a gravagdo do nimero de registro no mesmo;
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1.5 As placas de identificagdo serdo afixadas sempre na parte fixa do bem patrimonial, e
nunca em partes removiveis, preferencialmente no lado superior direito, em lugar
visivel e de forma a ndo prejudicar sua perfeita utilizagdo;

1.6 Apos o tombamento, sera emitido, via sistema, o Termo de Responsabilidade —
Aquisi¢do” (ANEXO 03), imprimindo-o em duas vias que serdo assinadas pelo
servidor responsavel pelo Setor de Patriménio e o servidor responsavel pela area

requisitante. Ambos deverdo manter em arquivo o Termo.

2 - Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Movimentacio de

Bens:

2.1 Transferéncia de Bens entre Setores:

2.1.1 Sempre que houver a necessidade de transferéncia de bens do Almoxarifado

para um Setor, ou de determinado Setor para outro Setor, deverda obedecer aos

procedimentos abaixo:

e Area Requisitante: Devera solicitar através de oficio, assunto “Solicitagdo de
Transferéncia” (ANEXO 04), a transferéncia de um bem para seu setor,
conforme sua necessidade.

e SCP/Setor de Patriménio: Apds verificar disponibilidade do bem, realizara a
transferéncia e emitira o “Termo de Transferéncia Patrimonial” (ANEXO 05),
em duas vias, que serda assinado e arquivado pelo responsavel do Setor de
Patriménio e pelo Setor Requisitante, que se tornara o responsavel pela guarda ¢
conservagao daquele bem. A transferéncia sera concluida apds o recebimento do
bem pelo responsavel da area requisitante ¢ a emissao do Termo.

2.2 Saida para Manuteng¢do em Bens:

2.2.1 Todo e qualquer bem patrimonial s6 poderd sair das dependéncias da Camara

Municipal de Marildndia/ES para conserto ou manutengdo acompanhado do

documento “Autoriza¢do de Saida de Bens Patrimoniais” (Anexo 06), preenchida

em 02 (duas) vias, que terdo o seguinte destino: 1° Empresa retirante do bem e 2°

Diretoria Geral.

e Area Requisitante: Emitirdi uma Solicitagio de Servigos ao Setor de
Patrimonio, requerendo o reparo e descrevendo qual problema o bem

apresenta.
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SCP/Setor de Patrimonio: Analisa a possibilidade e viabilidade de conserto
do bem e, se vidvel ou necessario, comunicard a Diretoria Geral, que
autorizando, encaminhara o bem para reparo ou manutengdo, acompanhado
da “Autorizagdo de Saida de Bens Patrimoniais”, contendo o niimero do
patrimonio, descri¢do do bem, marca ou modelo e nimero de série, ¢ a
descricdo do problema. O documento devera ser assinado neste primeiro
momento, pelo responsavel do Setor de Patriménio e pela Empresa retirante
do bem.

SCP/Setor de Patrimonio: No momento do retorno do bem as
dependéncias do Camara, fara a devida baixa da “Autorizagdo de Saida de
Bens”, obtendo assinatura do prestador de servigo que realizou a manutengdo
¢ a assinatura do recebedor, devendo ser registrada a data em que o bem

retornou as dependéncias da CMM.

3 - Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Baixa Patrimonial:

3.1 Casos de obsolescéncia e destrui¢dao por uso ou acidente:

SCP/ Setor de Patrimdnio: Quando houver uma quantidade expressiva de
bens inserviveis, prepararda uma relagdo de bens passiveis de devolugio ao
Municipio e Termo de Entrega dos Bens, firmado entre a Prefeitura e a
Camara Municipal de Marilandia e o retorno do processo com a devida
autorizagdo para baixa.

Diretor Geral ou Presidente: Apos analise e parecer, protocolara uma
solicitagdo de baixa ¢ encaminhard, juntamente com o Termo de Entrega em
03 (trés) vias devidamente assinados, e uma via da listagem dos bens
passiveis de serem baixados, a SEMAD — Secretaria de Administragdo da
Prefeitura de Marilandia (PMM).

PMM\SEMAD: Efetuara o recolhimento dos bens e devolvera uma via do
Termo de Entrega devidamente assinado para o Diretor Geral ou Presidente.

Diretor Geral ou Presidente: Recebera o Termo de Entrega e providenciara
para que seja juntado ao processo de solicitagdo de baixa aberto pelo SCP e

o encaminhara para este setor para efetuar a baixa.

Rua: Luis Catelan, n° 230 — Telefax: (27) 3724-1177
CEP.: 29725-000 - Marilandia - ES



CAMARA MUNICIPAL DE MARILANDIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Biénio 2013 / 2014

e SCP/Setor de Patrimonio: Efetuara a baixa no sistema informatizado de
patrimonio, emitira o relatorio e o “Termo de Baixa™ (Anexo 07) e o anexara
ao processo, encaminhando-o para ao Setor Contabil, para que seja realizada

a baixa em seus registros contabeis.

3.2 Casos de extravio ou destruigdo por vandalismo:

e SCP/Setor de Patrimodnio: Constatara o extravio ou a destruicdo do bem
por ato de vandalismo e comunicara o fato a Diretoria Geral/Presidéncia,
que em conjunto com os envolvidos emitira um relatorio. O SCP entdo
solicitara ao Diretor Geral ou Presidente, instauragdo de sindicancia ou
inquérito, mediante abertura de processo administrativo, para averiguacgio
das causas e apuragdo de responsabilidade.

e Diretor Geral ou Presidente: Providencia a criagdo de uma Comissdo de
Sindicancia, para apuragdo dos fatos. Apos a conclusdo do processo de
sindicdncia ou inquérito, autorizara a baixa do bem por meio de oficio ¢
enviara para o SCP. Determinard ainda, o ressarcimento do bem, a partir da
apuragdo verificada pela Comissdo de Sindicdncia. Para questdes de
ressarcimento, o valor tomado por base serd o custo residual do bem.
registrado no Sistema de Controle Patrimonial.

o SCP/Setor de Patrimonio: Efetuard a baixa no sistema informatizado de
patriménio, emitira o relatério e o “Termo de Baixa™ e o anexara ao
processo, encaminhando-o para ao Setor Contabil, para que seja realizada a

baixa em seus registros contabeis.

3.3 Casos de furtos, roubos e desaparecimentos:
e Setor de Patriménio: Constatarda o fato e comunicara a Diretoria
Geral/Presidéncia, que em conjunto com os envolvidos emitirda um relatorio
e providenciara um Boletim de Ocorréncia. Apés o relatorio, a Diretoria
Geral/Presidéncia decidira pela abertura de processo administrativo, para
averiguagao das causas ¢ apuracdo de responsabilidade.
e Titular do setor responsivel pelo bem: Deverd encaminhar copia do

relatorio fornecido pelo noticiante e copia do Boletim de Ocorréncia para o
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Setor de Patriménio, que comunicard ao responsavel pelo Patriménio o
ocorrido e lhe enviard a copia dos documentos.

¢ Diretor Geral ou Presidente: Providenciara criagdo de uma Comissdo de
Sindicancia, para apura¢ido dos fatos. Apds a conclusdo do processo de
sindicdancia ou inquérito, autorizara a baixa do bem por meio de oficio e
enviard para o SCP. Caso seja pertinente, determinara o ressarcimento do
bem, a partir da apuragdo verificada pela Comissdo de Sindicédncia. Para
questdes de ressarcimento, o valor tomado por base sera o custo residual do
bem, registrado no Sistema de Controle de Patrimonio.

e SCP: Efetuara a baixa no sistema informatizado de patriménio, emitird o
relatorio e o Termo de Baixa e o anexara ao processo, encaminhando-o para

o Setor de Contabilidade, para que seja realizada a baixa em seus registros.

3.4 Casos de Exclusdo Definitiva de Bens do Cadastro
3.4.1 Ocorrerd nas seguintes situagdes: Erro no nimero do tombamento,
incorporag¢do de bens inexistentes.

e SCP/Setor de Patrimodnio: Devera solicitar justificadamente ¢ mediante
abertura de processo administrativo ao Presidente ou Diretor Geral, a
exclusdo do bem.

e Diretor Geral/Presidente: Apos andlise e parecer obtido, poderd ou ndo
autorizar a baixa do bem.

e SCP/Setor de Patriménio: Caso o Diretor Geral ou Presidente tenha
autorizado a baixa, esta sera efetuada pelo SCP no sistema informatizado,
emitird o relatorio e o Termo de Baixa e o anexara ao processo,
encaminhando-o para o Setor Contabil, para que seja realizada a baixa dos

seus registros contabeis.

- Descrig@o das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Inventario:

4.1Sera realizado com a seguinte periodicidade:
- Inventario Inicial: realizado quando da criagdo de um setor, para identificagdo
registro dos bens que ficardo sob sua responsabilidade:
- Inventario Anual: destinado a verificar a quantidade e o valor de bens

patrimoniais do acervo de cada setor;
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- Inventédrio Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Setor de
Patrimonio, Setor Contabil, Controladoria Interna, Diretoria Geral ou
Presidente, e a pedido de 6rgdos de controle externo.

e SCP/Setor de Patriménio: Devera imprimir o relatorio com a descri¢do
dos “Termo de Responsabilidade™ de cada setor, e o encaminhara para a
Comissdo de Inventario de Patrimonio nomeada oficialmente pelo
Presidente.

e Comissido de Inventirio de Patrimonio: Realizara o levantamento fisico
de todos os bens moveis nos locais determinados, conferindo a perfeita
compatibilidade entre o registrado e o existente, bem como sua utilizagdo e
o seu estado de conservagdo. Verificara também a integridade do bem, a
correta afixagdo da plaqueta de identificagdo e se 0 bem esta ocioso ou se
apresenta qualquer avaria que o inutilize, o que enseja seu recolhimento
pelo SCP/ Setor de Patriménio, bem como outras medidas legais que
poderdo ser tomadas. Feito o levantamento, devera apresentar Relatorio
Circunstanciado dos Bens ¢ o encaminhara para a Presidéncia ou Diregdo
Geral, e para o Setor de Contabilidade, que o utilizara na Prestagdo de
Contas para o TCES (Tribunal de Contas). Providenciara, ainda, abertura de
processo, relatando a Presidéncia ou Diregdo Geral sobre os bens que ndo
foram localizados no levantamento fisico e as respectivas unidades
or¢amentarias responsaveis por sua guarda.

e Dire¢io Geral/Presidente: Tomara conhecimento da situagdo dos Bens
através do Relatério Circunstanciado. Com relagdo ao processo de bens nédo
localizados, decidira sobre a tomada das providéncias cabiveis ja citadas
nesta instrugdo, caso haja, em alguma unidade orgamentdaria, alguma
irregularidade encontrada.

e SCP/Setor de Patriménio: Realizard os ajustes necessarios no sistema
informatizado de patrimonio, imprimira novo termo de responsabilidade por
Setor e encaminhara para o responsavel por aquela unidade em duas vias
para assinatura e arquivo em ambos os setores. A assinatura pelo
funcionario no Termo de Responsabilidade constante no Inventario

implicard na aceitagiio tdcita e considerar-se-a como correta a relagdo de
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bens patrimoniais assinada, assumindo o signatario toda responsabilidade

pelos bens ali descritos.

5 - Descrigdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Depreciagio:

5.1 Os bens patrimoniais deverdo ser depreciados mensalmente, a partir do momento
em que se tornarem disponiveis para o uso, ou seja, quando estiverem no local e em
condi¢oes de funcionamento na forma pretendida pela administragdo. A depreciagdo
sera calculada no 1° dia ttil subseqiiente ao més a ser contabilizado.

e Setor de Patrimédnio: devera solicitar, mediante abertura de processo
administrativo, a contratacdo de servigo especializado e devidamente
competente conforme determinado na Resolugdo n® 345/90 do Conselho
Federal de Engenharia, Arquitetura ¢ Agronomia (CONFEA) e Lei n°
6.404/76, Art. 8° com seu § 1°, para realizar uma reavaliagdo dos moveis e
imoveis de forma que seus valores reflitam o valor justo. Apos a reavalia¢do
¢ adaptagdo do sistema informatizado de patrimonio ja realizado, a
depreciagdo sera calculada mensalmente, considerando a tabela
disponibilizada pela Receita Federal. O Setor de patriménio emitira o
relatorio “Resumo Contabil do Patrimdnio por Classes” e o enviard a

Contabilidade para que seja feito o registro contabil da depreciagdo.

VII - CONSIDERACOES FINAIS
Seguem de maneira geral consideragdes importantes e condutas proibidas:

¢ E vedado o reaproveitamento de um ntimero de registro patrimonial, mesmo que
o bem tenha sido baixado do acervo patrimonial.

o Fica expressamente proibida a ocultagdo e/ou remogdo das etiquetas de
identificagdo que se encontrem afixadas nos Bens Patrimoniais, com excegdo
dos casos especiais descritos nesta instrugdo, autorizando o Setor de Patrimonio
a este tipo de agdo.

e Os bens imoveis serdo cadastrados pelo Setor de Patrimonio apos o recebimento
de copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica.

e E de responsabilidade de todo servidor a conservagdo do bem patrimonial, ndo
podendo agravar suas caracteristicas, nem danifica-lo, mantendo-o sempre em

bom estado de uso. Quando um bem apresentar algum problema, deve ser
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comunicado de imediato a Diretoria Geral que verificara garantia e viabilidade
de conserto.

Sempre que houver mudanca de responsavel por Setor, o Setor de Patriménio
deverd ser comunicado imediatamente pelo Setor de Recursos Humanos; na
situagdo em que um responsavel por Setor deixar o cargo, automaticamente
transfere a responsabilidade sobre os bens lotados em seu departamento para o
seu sucessor, tendo este o direito de conferéncia dos bens relacionados no Termo
de Responsabilidade recebido.

A incidéncia de qualquer irregularidade relacionada ao Patrimdnio deverd ter
apuragdo imediata através de sindicancia realizada por comissdo criada
estritamente com este objetivo. Apos a conclusio dos trabalhos, se identificado o
responsavel e constatada a ocorréncia de prejuizo material ou financeiro para a
CMM, sera procedida a baixa patrimonial e exigida a reposi¢do do bem ou a
compensagdo financeira aplicada ao responsavel, podendo ainda ser
responsabilizado de forma administrativa, civil e penal.

Por ocasiio do Inventdrio, os bens patrimoniais ndo localizados no dia da
verificagdo fisica, sem justificativa do seu responsavel, ou com justificativa nao
aceita pela Comissdo Inventario de Patrimonio, serdo considerados extraviados
e, nessa condigdo, serdo tomadas as providéncias citadas nesta instrucéo.

Ao ser detectada a existéncia fisica de bens patrimoniais julgados
desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondmicos, sera relatado
o fato a Diregdo Geral da CMM para ciéncia e providéncias citadas nesta
instrugdo.

A depreciagdo do bem cessara quando ele for baixado ou quando do término do
seu periodo de vida util. Nesse momento, seu valor contabil sera igual ao seu
valor residual, ou na falta deste, igual a zero. A partir desse momento, o bem
somente podera ser depreciado se houver uma reavaliagdo, acompanhada de uma
analise técnica que defina o seu tempo de vida util restante.

Bens como terrenos e bens de natureza cultural ndo sofrerdo depreciagdo. No
caso dos imdveis, somente a parcela correspondente a construgdo deve ser

depreciada, ndo se depreciando o terreno.
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®* Os bens adquiridos a partir da aprovagdo desta Instrugdo Normativa ja
obedecerdo a depreciagdo de acordo com a Tabela disponibilizada pela Receita

Federal do Brasil.

e Sdo partes integrantes desta Instrugdo Normativa os fluxogramas 01, 02, 03, 04,

05, 06, 07 e 08, os anexos 01, 02, 03, 04, 05, 06 e 07.

Qualquer davida no ambito da aplicagdo da presente Instrugdo Normativa devera ser
encaminhada/argiiida a Unidade Central de Controle Interno da Camara Municipal de

Marilandia/ES.

E parte integrante desta Instru¢io Normativa o Fluxograma em anexo.

Marilandia/ES, 08 de julho de 2014,

=
Ao Qal - Koonuw.ou Benow
~ISABELA CALVI LARISSA BONA
Chefe do Setor de Patrimonio Chefe da Controladoria Geral
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