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INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2016 - Versio 01

Recomenda procedimentos de controle dos
materiais e bens patrimoniais para os
Setores de Patrimonio e Almoxarifado da
Camara Municipal de Bario de Cocais.

O Presidente da Camara Municipal de Bardo de Cocais, Estado de Minas Gerais, através
de sua Mesa Diretora usando das atribui¢des legais, em especial o art.18-A da Lei
~ Orgénica Municipal, considerando o disposto nos artigos 31, 70 e 74 da Constituigdo
Federal e arts. 74 e 81 da Constitui¢do do Estado de Minas Gerais.

Considerando o disposto no Art. 5° da Lei Municipal n° 1.752, de 24 de novembro de
2015, que dispde sobre a estrutura organizacional do Legislativo Municipal que definiu o
Controle Interno da Camara como o6rgéo regulador, avaliador e fiscalizador da execucio
or¢amentaria, financeira, patrimonial, operacional e gerencial; por fim, considerando o
disposto no art. 59 da Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000 e a Lei
Complementar Estadual n® 102, de 17 de janeiro de 2008, bem como as instrugdes
Normativas expedidas pelo Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais:

Resolve:

Sem prejuizo das atribui¢des estabelecidas na Lei de estrutura organizacional da CAmara
Municipal, na Lei de Plano de Cargos e Saldrios, o Sistema de Controle Interno
recomenda a Geréncia de Patriménio e Frotas, a Geréncia de Compras e Almoxarifado e
ao Gestor e Fiscal dos contratos a adog#io d os procedimentos constantes desta Instrugio
Normativa na pratica de suas atividades.

CAPITULO 1
OBJETIVOS E DEFINICOES

Art. 1° Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos materiais e bens
patrimoniais da Camara Municipal de Bardo de Cocais:

§ 1°. Regulamentar o fluxo operacional da Administra¢do de bens moveis permanentes P
da Camara Municipal de Bardo de Cocais. #r F

(

§2°. Atender legalmente os dispositivos contidos nos Art. 94, 95, 96 ¢ 106 da Lei i
4.320/1964 e exigéncias legais dispostas na Lei 8.666/93 (Lei de Licitacdes). )(Q
\J
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CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 2°. Para os fins desta Instru¢do Normativa entende-se:

[ Material de consumo: Aquele que, em razdo de seu uso corrente ¢ da definigio
da Lein®4.320, de 17 de margo de 1964, perde normalmente sua identidade fisica
e/ou tem sua utilizagio limitada a dois anos, observadas as orientacdes da Portaria
n. 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do Tesouro Nacional.

I[I.  Material permanente: Aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, € ou tem uma durabilidade superior a dois anos, observadas as
orientagdes da Portaria n. 448, de 13 de setembro de 2002, da Secretaria do
Tesouro Nacional - STN.

~ [I. ~ Bens mdveis: sdo os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogdo por
forca alheia.

IV.  Bem mével em desuso/inservivel: material estocado ha mais de 5 (cinco) anos,
sem qualquer movimentagio e todo aquele que, em estoque ou ja distribuido,
independente da sua natureza, ndo tenha mais utilidade para a Camara, em
decorréncia de ter sido considerado:

a) Ocioso: quando, embora em perfeitas condigdes de uso, nio estiver sendo
aproveitado;

b) Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operagdo considerada onerosa;

¢) Antiecondémico: quando sua manutengdo for onerosa, ou seu rendimento
precario, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, Obsoletismo
ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua recuperagio;

d) Irrecuperivel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas fisicas.

V.  Bens tangiveis: sdo aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou materialidade
do bem, podendo ser moveis e imdveis.

VI.  Carga patrimonial: ¢ a efetivacdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso do
bem.

VII.  Comissido de Patriménio Inventario, Avalia¢io e Doacdio: comissio nomeada
pelo Presidente da Camara, com no minimo trés membros, servidores, com o
objetivo de realizar a avaliacdo, o inventdrio e realizar os procedimentos de
doagdo dos bens patrimoniais moéveis do Poder Legislativo Municipal.

VIII.  Dano: avaria parcial ou total causada a bens patrimoniais utilizados na
Administra¢io, decorrente de sinistro ou uso indevido.

[X.  Almoxarifado: unidade responsével pelas operagdes de recebimento, guarda, 7‘, &
armazenagem e distribui¢do de materiais incorporados ou ndo ao acervo [ | .
patrimonial. e

/XN
]
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CAPITULO I1I
ALMOXARIFADO

SECAO I
Servico de Almoxarifado

Art. 3°. Todo o suprimento de material de consumo no ambito da Administragio Publica
Municipal sera efetuado pelo Almoxarifado, que distribuird os materiais requisitados ou
desencadeara processo de aquisi¢do para entrega direta a unidade solicitante, com registro
no Sistema informatizado.

Art. 4°. E vedado a existéncia de almoxarifados ou depdsitos paralelos, salvo os relativos
a materiais ja requisitados pelas unidades, em quantidades minimas e compativeis para
~~ utilizag@o a curto prazo.

Art. 5°. E vedado o acesso de servidores ou qualquer pessoa ndo autorizada as instala¢des
do Patriménio e do Almoxarifado, devendo o seu responsavel adotar as medidas de
controle pertinentes.

Art. 6°. Sempre que houver mudanga de titular do almoxarifado, é dever daquele que est4
deixando o cargo determinar o levantamento do estoque de materiais de consumo e
apresentar a relagdo aquele que estiver assumindo o cargo.

Art. 7°. Visando restringir a possibilidade de utilizagdo ndo autorizada ou furto,
deteriora¢do ou vencimento dos materiais, deverdo ser adotadas, no minimo, as seguintes
medidas para a protegdo fisica dos materiais:

[. Armazenar os materiais, preferencialmente em locais que possam ser trancados;

II. Observar as regras de armazenamento constantes do manual do fabricante;

II1. Evitar choques fisicos (atritos);

IV. Consumir preliminarmente o material mais antigo;

V. Néo ¢ permitido o acimulo de materiais, devendo-se observar e planejar o consumo
mensal até a nova solicitagdo.

Art. 8°. Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou descartavel, como
papel, cartucho de tinta e tonner, deverdo ser encaminhados ao Almoxarifado, para
destinagdo e descarte.

SECAO II
Registro e Armazenamento
| O
Art. 9°. Cabe ao Gestor/Fiscal de Contrato tomar as providéncias junto ao fomecedor‘\_ _\::
para, nos termos do art. 69, da Lei 8666/93, reparar, corrigir, remover ou substituir, as
suas expensas, no total ou em parte, os materiais em que se verificarem vicios, defeitos X
ou incorregdes, cientificando o Departamento de Compras e Almoxarifado da (}/

Administragao. N
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Art. 10. Apos realizar conferéncia e recebimento dos materiais, a nota fiscal original
deverd ser langada no Sistema e encaminhada ao Departamento de Contabilidade, com o
atesto do servidor responsével, para liquidagdo da despesa e posterior pagamento.

Art. 11. Somente terd acesso ao Sistema, para operagdes de movimentagdo de materiais
no estoque (inclusdes e baixas) o responsavel pelo Almoxarifado e o (s) servidor (es) por
ele indicado, aos quais cabe o sigilo, e sobre os quais recai a responsabilidade sobre os
registros das movimentagdes de materiais no estoque.

Art. 12. Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso,
utilizando-se corretamente os acessorios de estocagem para os proteger, devendo ser
mantidos ordenadamente em prateleiras, estantes ou estrados, observando a altura, forma,
peso e movimentos, sendo que os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados
~ nas partes inferiores das estantes e porta estrados, eliminando-se os riscos de acidentes
ou avarias e facilitando a movimentagao.

Art. 13. A organizagdo dos materiais ndo deve prejudicar o acesso as saidas de
emergéncia, aos extintores de incéndio ou a circulagdo de pessoal especializado em
combate de incéndio (Corpo de Bombeiros).

Art. 14. Devera ser reservada drea para o armazenamento de materiais especiais, como
produtos quimicos. corrosivos e explosivos.

Art. 15. O estoque sera disposto em grupos de materiais, com etiqueta que os identifique
nas prateleiras, os quais deverdo estar em suas embalagens originais, com a identificagfio
do produto visivel, facilitando sua localizagio:

[. As embalagens originais somente devem ser abertas quando houver necessidade de
fornecimento parcelado. ou por ocasido da utilizagdo, na medida da necessidade, a
qual ficara selada até nova utilizagio;

II. A arrumagdo dos materiais deve ser feita de modo a manter a face da embalagem (ou
etiqueta) voltada para o lado de acesso ao local de armazenagem, permitindo a facil e
rapida leitura de identificag@o e das demais informagdes registradas.

SECAO III
Atendimento de Requisi¢des

Art. 16. A distribui¢@o dos materiais em estoque devera ocorrer conforme a necessidade
de cada Unidade, exclusivamente mediante formuldrio proprio de requisi¢do de material.

§ 1°. Quando o material for entregue, devera ser o servidor responsavel pela retirada do %
pedido assinar a requisi¢do, com indica¢do do nome e matricula do recebedor.

§ 2° Ao realizar o fornecimento dos materiais estocados, o responsavel pelo

Almoxarifado, deve distribuir primeiro os materiais estocados ha mais tempo e/ou que m&
estdo com o prazo de validade mais curtos, com a finalidade de evitar o envelhecimento ~ “*'/
do estoque, de acordo com o Método PEPS — Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair. R
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§ 3° Sempre que. em fungdo do atendimento as requisi¢des, for atingido o estoque
minimo para determinado item, o responsavel pelo Almoxarifado devera relatar esta
situagfio ao gestor da pasta, para fins de programagio de compras.

SECAO IV
Controle de Materiais em Estoque

Art. 17. Ao responsavel pelo Almoxarifado cabe manter um efetivo controle sobre o
estoque de materiais de consumo, mantendo os registros atualizados no Sistema, de modo
a propiciar informagdes oportunas e confidveis, com os seguintes objetivos:

[II.  subsidiar as atividades de programacao, aquisi¢do e distribui¢do;

[V. evidenciar a movimentagdo fisica e financeira de estoques necessdrios ao

~ atendimento de demandas, evitando-se a superposi¢do de estoques ou
desabastecimento das unidades;

V.  assegurar o suprimento de materiais de acordo com as necessidades da institui¢o;

VI. manter os itens de material estocados em niveis compativeis com a demanda;

VII. identificar e eliminar os materiais obsoletos;

VIIL. identificar o intervalo de aquisi¢do para cada item e a quantidade de ressuprimento;

[X. fornecer as unidades integrantes da estrutura organizacional, informacdes
adequadas sobre as reais necessidades de materiais:;

X.  manter controle das datas de validade do produto;

XI. as entradas e saidas de materiais devem ser registradas tempestivamente no
Sistema, de forma a permitir o pronto conhecimento dos saldos existentes;

XII. A conferéncia do estoque fisico com os relatorios de materiais estocados fornecidos
pelo Sistema deve ser realizada mensalmente, até o 5° dia util de cada més;

XIII. Em caso de divergéncias do estoque registrado em sistema e a conferéncia com o
estoque fisico, a Geréncia imediata deverd ser comunicada para que sejam
providenciadas averiguagdes.

SECAOV
Das Responsabilidades

Art. 18. Compete ao Controle a Geréncia de Patriménio:
I. Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagdo, preservacdo e baixa de bens patrimoniais moéveis do Poder

Legislativo Municipal.

Art. 19. Compete a Contabilidade:

Q’
L. Proceder a baixa contabil dos bens moveis excluidos do Sistema de Controle || g
Patrimonial; =
I[I.  Realizar os ajustes nos saldos contabeis quando houver divergéncia entre estes e o }T\}/
apresentado no Inventério. av
III.  Anexar copia do relatério do Inventario as Contas Anuais. U
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Art. 20. O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial é denominado
Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizagdo, guarda e conservagdo do
bem, respondendo perante o Poder Legislativo Municipal por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta norma.

§1° A atribuigéo de responsabilidade se dar4 com a entrega do bem ao servidor, mediante
a assinatura do Termo de Responsabilidade.

§2° A condigdo de responsdvel constitui prova de uso e conservagio, e pode ser utilizada
em processos administrativos de apura¢do de irregularidades relativos ao controle do
patrimonio do Poder Legislativo Municipal.

Art. 21. O servidor responsavel devera comunicar ao Gerente de Patrimonio e Frotas a
~ ocorréncia de extravio de bem, providenciando, quando for o caso de roubo ou furto, o
Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

§ 1° Ao receber a comunicagdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissio
de Patriménio, Inventdrio, Avaliagdo e Doacdo apontar extravio de bens., Gerente de
Patrimonio e Frotas deverd fornecer informagdes complementares sobre o bem
extraviado, compilar a documentagdo, elaborar relatério, e encaminhar ao Presidente da
Cémara que autorizara a baixa do bem no Sistema de Controle Patrimonial e determinara
a formalizagéo de processo.

§ 29 O processo formalizado pelo Gerente de Patrimonio e Frotas sera encaminhado a
Diretoria Juridica, para as providéncias cabiveis.

Art. 22. S0 deveres de todos os servidores do Poder Legislativo Municipal, quanto aos
bens patrimoniais moveis:

L. Cuidar dos bens do acervo patrimonial., bem como ligar, operar e desligar
equipamentos conforme as recomendagdes e especificagdes do fabricante;

II.  Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

IIl.  Adotar e propor providéncias que preservem a seguranga e conservagio dos bens
moveis existentes em sua unidade;

IV.  Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V. Comunicar a Geréncia de Patriménio a ocorréncia de qualquer irregularidade que
envolva o patriménio do Poder Legislativo Municipal, providenciando, quando for
0 caso, o Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

VL. Auxiliar a Comissdo de Patriménio, Inventdrio, Avaliagdo e Doag¢do quando da .
realizacdo de levantamentos e inventario, ou na prestagio de informacdes sobre , f kY,
bem em uso em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade. L
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CAPITULO III
INVENTARIO ANUAL

SECAO 1
Procedimentos

Art. 23. Inventario Patrimonial € o levantamento e identificagdo dos bens patrimoniais
moveis, visando a comprovagdo de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a
confirmar a atribuigéio da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus
registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade, bem
como a sua utilizagdo e o seu estado de conservag¢do. Os inventarios de encerramento de
exercicio dos materiais permanentes nas unidades serdo coordenados pelo Gerente de
Patrimoénio e Frotas, cabendo ao final dos trabalhos, apresentar:

I. relatorio das atividades desenvolvidas;

II. ata das reunides;

I1I. relag@o dos bens agrupados e totalizados por conta contabil;
IV. indicagdo do estado de conservacdo dos bens.

Art. 24, Os inventarios anuais serdo efetuados sob responsabilidade do Gerente de
Patrimonio, e o de encerramento de exercicio deve ser realizado até o dia 10° dia util do
meés de dezembro de cada ano.

§ 1° O Inventario dos bens patrimoniais méveis sera realizado anualmente, pela
Comissdo de Patrimdnio. Inventario, Avaliagdo e Doagdo, nomeada Presidente Camara.

§ 2°. A Geréncia de Patriménio e Frotas devera fornecer a Comissdo de Patrimonio,
[nventario, Avaliagdo e Doagdo, até 31 de outubro de cada ano. a relagdo dos bens, sob a
responsabilidade de cada servidor ou agente politico de acordo com a listagem emitida
pelo Sistema de Controle Patrimonial.

§ 3°. A Comisséo de Patrimdnio, Inventario, Avaliagdo e Doagdo, a vista de cada um dos
bens, devera elaborar relatorio preliminar, apontando:

[. O estado de conservagdo dos bens inventariados:

II. Os bens elencados na relagdo fornecida pela Gerencia de Patrimédnio e néo localizados
pela Comisséo:

III. Os bens ociosos, obsoletos, antiecondmicos e irrecuperaveis;

IV. Os bens que se encontram sem o nimero de patrimdnio ou sem o devido registro

patrimonial; B
V. Informagdes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial; T
VI. Resumo do fechamento contébil dos valores. | e
§ 4° Serlo considerados extraviados, os bens elencados na relagdo fornecida pela ; 3)(

Geréncia de Patrimoénio e ndo localizados pela Comissdo de Patrimonio, Inventario, &
Avaliagdo e Doagéo.
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§ 5°. O relatério apresentado pela Comissdo de Patriménio, Inventario, Avalia¢do e
Doagdo estara sujeito a analise e aos ajustamentos necessarios para o encaminhamento ao
Presidente da Céamara.

§ 6°. O processo de desfazimento e baixa de bens, mediante processo administrativo,
devera conter no minimo, os seguintes documentos:

I.  portaria de designa¢do da comissdo;

II. relagdo dos bens para baixa;

III.  laudo de avaliagéo;

IV. justificativa da baixa;

V. termo de ciéncia e autorizagdo do Presidente da Camara;
VI. relag@o de materiais baixados.

Art. 25. O inventario dos materiais de consumo apurara a existéncia fisica e os
respectivos valores monetdrios, em confronto com as informagdes registradas no Sistema,
ocasido em que o responsavel pelo almoxarifado observara o estado de conservagio dos
materiais por ocasifo dos levantamentos.

SECAO II
Descarte de Materiais

Art. 26. Todo material com prazo de validade vencido, inservivel e/ou descartavel, como
papel, pneus usados, cartucho de tinta e tonner, bem como fitas de impressoras matriciais,
e outros suprimentos de informatica e graficos deverdo ser encaminhados ao
Almoxarifado, para destinagdo e descarte apropriados.

§ 1° Os materiais identificados como obsoletos ou desuso, deverdo ser separados e
— relacionados. objetivando as agdes para o seu descarte e baixa.

§ 2°. O Gerente de Patriménio extraira copias do relatério, para as seguintes providéncias:
I. Encaminhar para ao Presidente da Camara para autorizar a baixa dos bens
lrrecuperaveis e os extraviados;

II. Atualizar dos Termos de Responsabilidade.

Art. 27. Com base no relatorio preliminar da Comissdo de Patriménio, Inventario,
Avaliacdo e Doagdo, o Presidente da Camara podera:

LY
§ 1°. Autorizar a Geréncia de Patrimonio a baixa de bens considerados irrecuperaveis e {\‘- J
extraviados; p
(
§ 2° Determinar a Geréncia de Patriménio a formalizagdo de processo de bens LKJ“
extraviados, que serd encaminhado para a Diretoria Juridica para as providéncias
cabiveis.

§ 3° A Geréncia de Patrimoénio adotara os seguintes procedimentos:
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L. Retirara dos bens o cddigo de identificagdo numeral inutilizando-os;

IL. Registrara no sistema, no Campo “Baixa”, 0 motivo, niimero do processo e data;

[II.  Extraira do processo copia da autorizagdo do Presidente e a relagio de bens
baixados e arquivaré na pasta “Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais”;

IV. Colocara no processo a plaqueta “Tombado™ e o enviara para o Departamento
Contébil para fins de escrituragdo contabil da desincorporacio dos bens
permanentes.

§ 4°. Concluido o processo administrativo de “baixa” os bens serdo liberados para o fim
apropriado autorizado.

Art. 28. Apos os ajustes necessdrios, a Comissdo de Patriménio, Inventario, Avaliagio e
Doagdo deverd, até 31 de dezembro de cada ano. emitir relatério final, e tomar as
- seguintes providéncias:

. Encaminhar para os Departamentos de Finangas e Contabilidade para os ajustes nos
saldos contabeis e anexar nas Contas Anuais;

II. Encaminhar para o Presidente da Camara para autorizar a transferéncia para a
Prefeitura Municipal dos bens inserviveis.

§ 1° As divergéncias que, porventura, surgirem por diferenga de valores sera ajustado
pela Contabilidade.

§ 2° Se surgirem diferengas sem a devida explica¢do, a Contabilidade poderd solicitar
revisdo ou apuragdo para que estas sejam devidamente esclarecidas.

SECAO III
Conciliacio com os Registros Contabeis

Art. 29. O critério para a valorag¢do dos estoques, para fins de contabilizagio, serd o prego
médio ponderado das compras (Lei 4320/64 — art. 106, inc. III).

§ 1°. Mensalmente, até o dia 10 do més seguinte, devera ser efetuada a conciliacdo entre
o valor das entradas, saidas e saldo em estoque registrado no Sistema, com os registros
contabeis, de responsabilidade da Geréncia de Contabilidade, devendo a Geréncia de
Almoxarifado encaminhar relatério do controle de estoque de materiais de consumo,
emitido via sistema.

§ 2°. Anualmente, até o dia 30 de janeiro, antes do encerramento do Balanco Geral,

devera ser efetuada a conciliagéo entre o valor do estoque registrado no Sistema como /¥

saldo da Conta Almoxarifado. no Sistema de Contabilidade, com base em relatério de | j :

estoque anual encaminhado pela Geréncia de Patriménio. " X A
>

SECAO IV /
Recebimento do Bem Permanente

Art. 30. Todo o bem patrimonial comprado, devera ser entregue no almoxarifado;
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§ 1°. O responsavel pelo recebimento dos materiais permanentes no Almoxarifado devera
repassar de imediato ao Setor de Patrimonio a Nota Fiscal carimbada e assinada:

§ 2° Todos os Materiais Permanentes adquiridos deverdo ser emplaquetados, pelo
responsavel pelo Patriménio, antes de seu deslocamento para o destino final, em
cumprimento a Lei 4.320 Art. 94 e 96;

§ 3° Uma via da Nota Fiscal devera ficar em poder da Geréncia de Patriménio para servir
de registro;

§ 4°. A primeira via da Nota Fiscal, depois de conferida e assinada o recebimento pelo
Patriménio, devera ser encaminhada ao Departamento Contabil para fins de Liquidagéo
do Empenho. Nesta Nota devera ter o carimbo “tombado” e a data:

[. No ato de liberar o processo para liquidagio da despesa devera o Setor de Patriménio
utilizar o carimbo de “TOMBADO” no seguinte modelo:

TOMBADO

Em / i

Setor Patrimonio

SECAOV
Registro no Sistema (Tombamento) Art. 94 Lei 4.320/64

Art. 31. O Tombamento consiste na formalizagdo da inclusio fisica de um bem no acervo
do Poder Legislativo Municipal. Efetiva-se com a atribuicio de um numero de
tombamento, com a marcagdo fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de
Controle Patrimonial.

Art. 32. Serdo tombados os bens méveis que atenderem simultaneamente os seguintes
critérios:

a) os bens considerados como permanentes, ou seja, aquele que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade seja superior a
02 (dois) anos:

b) ndo estejam previstos nas hipéteses no Art. 33 desta Norma.

§ 1° Os bens adquiridos como pegas ou partes destinadas a agregarem-se a outros bens ja
tombados, para incrementar-lhes a poténcia, a capacidade ou o desempenho e ainda
aumentem o seu tempo de vida util econdmica ou para substituir uma peca avariada, serdio
acrescidos ao valor do referido bem.

§ 2° Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um tnico nimero
por registro patrimonial, que é denominado “numero de tombamento™.

Art. 33. Nao serdo tombados como bens moveis:
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L. Bens adquiridos como pegas ou partes ndo incorpordveis a iméveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis,
estrados, persianas, tapetes e afins;

II. Adquiridos para manutengdo, reparos e remodelagfio, para manter ou recolocar o bem
em condi¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de produgio
ou periodo de vida util;

IIL. Os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecer sob controle
fisico do detentor da guarda;

IV. Os Pen drives, canetas Opticas, token e similares.

Paragrafo tnico. Quando se tratar de livros e demais materiais bibliograficos, a Geréncia
de Patrimdnio deverd expedir o Termo de Responsabilidade discriminando a quantidade,
o nome do(s) autor(es), o titulo e a editora.

Art. 34. O Departamento de Patrimonio de posse da 2° via ou cpia da Nota Fiscal langara
a entrada no Sistema Patrimonial, inserindo um numero de tombamento sobre a Nota
Fiscal;

§ 1° Depois de lan¢ado no Sistema Patrimonial, a 2* via ou cépia da Nota Fiscal sera
arquivada em pasta propria;

§ 2°. Apds o langamento no Sistema Patrimonial ¢ gerado a etiqueta de numeragdo, o
Geréncia de Patrimonio deverd colar a etiqueta ou plaqueta no bem;

§ 3° A Geréncia de Patrimonio devera certificar-se de que a identifica¢éo (plaqueta ou
etiqueta de numeragdo patrimonial) ficou bem colocada e de fécil visualizagdo;

SECAO VI
Identifica¢io do Bem para Tombamento

Art. 35. Os bens méveis patrimoniais que tenham ingressado na Camara Municipal terdo,
obrigatoriamente, o numero de registro (tombamento) antes de serem utilizados ou
distribuidos;

§ 1°. Os nimeros de registro patrimonial terfio ordem crescente rigorosa, a partir de 1
(um), afim de evitar falha ou repeti¢do.

§ 2°. Quando ndo for possivel a utilizag@o de plaquetas proprias para a fixa¢do do numero
de registro patrimonial (tombamento), devera recorrer a outros processos, desde que os

numeros sejam gravados de forma indelével; a4
§ 3° Caso néo seja possivel a afixa¢do da plaqueta, a mesma devera ser anexada junto o
ao relatdrio na pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais™ da respectiva p .fn\,-""
unidade administrativa; A
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SECAO VII
Transferéncia ou Cedéncia de Bens

Art. 36. Nenhum bem patrimonial devera ser transferido de um setor para outro sem a
emissdo da Guia de Transferéncia Patrimonial;

§ 1°. A Guia de Transferéncia devera ser solicitada a Geréncia de Patriménio antes da
efetiva movimentagdo do bem;

§ 2° Através da Guia de Transferéncia de Responsabilidade, a Geréncia de Patrimonio
deverad alterar no Sistema a responsabilidade pela guarda do bem;

§ 3°. O Bem transferido conservara o numero de origem e, em hipétese alguma e sob
- pena de responsabilidade, podera receber novo nimero.

SECAO VIII
Reavaliacio Patrimonial - Art. 106 § 3° e Art. 108 §2° Lei 4.320/64

Art. 37. A determinagdo de reavaliar os bens, serd solicitada pela Geréncia de Patriménio
através de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissiio de Patriménio
Inventario, Avalia¢do e Doag@o nomeada pelo Presidente da Camara;

§ 1°. A Geréncia de Patrimonio relacionara, no formulério “Termo de Responsabilidade
Patrimonial”, os bens sob a responsabilidade de cada servidor ou agente politico, de
acordo com a Listagem emitida pelo Sistema informatizado.

§ 2°. A Comissédo de Reavaliagdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo
com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagéo;

- § 3° Na verificagdo do estado de conservagdo de cada mével, para fins de
responsabilidade e ressarcimento, serd adotada a seguinte classificacdo: (Novo, Bom.,
Precério e Inutilizado);

§ 4°. Depois de efetuado o levantamento de Reavaliagdo, serd o processo encaminhado a
Gerencia de Patriménio que adotara as seguintes providéncias;

1. Extraira copia das relagdes de avaliagio;
I[I.  Pelas relagdes de reavaliagfo atualizara os registros no Sistema;
IIl.  Arquivard as relagdes de avaliagdo ou reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela

Guarda de Bens Patrimoniais™. P o’
: L e

CAPITULO 1V ]

DISPOSICOES FINAIS P X

Art. 38. Em se tratando de equipamentos de alta tecnologia a conferencia devera ser -
realizada com auxilio de um servidor técnico da 4rea competente.
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Art. 39. A guarda e o zelo pelos bens moveis serd sempre de responsabilidade do servidor
responsavel, em que o bem estiver alocado.

§ 1°. A relagéo de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema Patrimonial
devera estar sempre atualizado.

§ 2°. A cada Final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e, elaborada
uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelas Mesas Diretoras (a que deixa a
gestdo e a que inicia nova gestdo).

Art. 40. A atualiza¢do monetaria por conta da depreciagdo e reavaliagdo dos bens moveis
serd realizada pela Comissdo de Patriménio Inventario, Avaliagdo e Doagiio nomeada
formalmente pelo Presidente da Cdmara, mediante portaria.

Art. 41. O descarte de quaisquer materiais em desuso com substincias contaminantes
devera seguir instrugdes especificas abalizadas pela Secretaria Municipal de Meio
Ambiente.

Art. 42. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Norma devera ser solucionada
junto ao Controle Interno. :

Paradgrafo Unico - A presente Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Camara Municipal de Bardo de Cocais-MG, 14 de outubro de 2016.

Frery

‘ 1‘—._,—‘:’__— ’ .
Vereador Sebastido Eustaquio dos Santos
: Presidente

Andréia iéﬁ%}/a//(}’aﬂgalves
Confrole Interno

Certiddo de Publicagdo

Certifico para os devidos fins nos termos do art. 69,
§4° da Lei Organica Municipal, que a presente
Instrugdo Normativa foi publicada no quadro de aviso
e no sitio oficial da Cdmara Municipal de Bardo de
Cocais, www.cmbaraodecocais.mg.gov.br, em 14 de

outubro de 2016. )
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