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CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 001/2015, DE 22 DE JUNHO DE 2015

DISPOE SOBRE REGISTRO, CONTROLE E
INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS DA
CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO
IMIGRANTE - ES

Verséo: 02
Aprovagao em: 19.08.2015
Ato de aprovacdo: Resolucdo n° 137/2015

Unidade Responsavel: Departamento de Patrimémio e Recursos Humanos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os
procedimentos de controle dos bens patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional de
movimentacdo dos bens moveis; regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de
Bens Imoveis; atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da
Lei Federal n° 4.320/1964.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo do Municipio de
Venda Nova do Imigrante - ES.

8 1° O Setor de Patrimbnio, tem por competéncia controlar, supervisionar e executar as
atividades pertinentes a administracdo dos bens patrimoniais moveis e imoéveis da

Camara Municipal.

§ 2° O controle dos bens patrimoniais tera um responsavel pelos bens destinados ao seu

Departamento, Divisdo ou Setor.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins do disposto nesta Instru¢do consideram-se:

| — bens patrimoniais — 0s bens maoveis, imoveis e semoventes classificados na forma da
Lei Federal n°. 4.320/64 e do Cdédigo Civil Brasileiro.

a) Sao bens patrimoniais moveis de propriedade da Camara (Municipio):
| - os equipamentos e 0s materiais permanentes incorporados as Contas do Ativo
Permanente;

b) S&o bens patrimoniais imoveis de propriedade da Camara (Municipio):

| — os de uso comum do povo, locais abertos a utilizacdo publica;

Il - os de uso especial, ou do patrimbnio administrativo, aplicado a servico ou
estabelecimento Municipal;
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lll - os dominicais, ou do patriménio disponivel, que constituem o patriménio do Municipio

como objeto de direito ou real.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacéo:
Constituicao Federal, Lei 8.666/1993, Lei Complementar 101/00; Lei 4.320/64.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Todos os responsaveis pelos Departamentos ficam obrigados a atualizar o
servidor responsavel pelos bens patrimoniais quando da ocorréncia de alguma das
movimentagOes abaixo relacionadas:

| — remanejamento de servidores;

Il — alterac&o de cargos;

Il — exoneragao;

IV — desligamento;

V — afastamento;

VI — alteracéo de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da Camara.

8 1° Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos, antes da
realizagdo da movimentacdo abaixo relacionada, efetuar a verificagdo junto ao
Departamento de Patrimdnio se o servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda:

| — quando se tratar de exoneracéo, desligamento, afastamento, sessédo de servidores ou
gualguer outro motivo em que o referido servidor ndo venha mais fazer parte do quadro

de servidores da Camara;
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§ 2° Cada servidor ficard responsavel pelos bens médveis que estejam sob sua guarda,
com o dever de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito,
gualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

8 3° Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
de cada departamento, com a co-responsabilidade dos demais servidores lotados nos
departamentos, que estejam sob dominio de seu 0Orgao, reservando-se aos mesmos a
competéncia para dar assinatura dos Termos de Responsabilidades emitidos pelo

Departamento de Patriménio.

| - Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responséavel de cada Departamento da Camara

Municipal, sobre o0s bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste 6rgéao;

Il - Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo titular
gque, ao deixar a funcdo de responsavel pelo departamento, devera continuar
respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrarem em situagao irregular, tal

responsabilidade cessara quando dada regularizacdo do bem.

I - O afastamento ou substituicAo de responsaveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel do departamento

no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

IV - O novo titular, recebendo a relacédo, efetua ou solicita ao 6rgdo de controle
patrimonial de sua area, a verificacdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado
de conservacao, dentro do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da lista
solicitada pelo Diretor;

V - Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informacdes
apresentadas em lista, fard a Recusa Via Sistema Informatizado de Controle de Bens
Patrimoniais informando logo em seguida ao Departamento de Patrimbnio sobre os

procedimentos adotados.
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VI - Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados,
servidor responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade e dara a Recusa no
sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, respondendo somente pelos

bens efetivamente localizados.

VIl - A coépia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva ressalva, sera
encaminhada a Direcdo, em processo proprio, visando-se apurar a responsabilidade

funcional do servidor.

VIl - Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de
Responsabilidade, dando como recebidos os bens, encaminhando o processo ao
Departamento de Patrimoénio.

IX - Na hipétese de nado recebimento da relacdo dos bens patrimoniais do seu

departamento, podera ser solicitado ao Departamento de Bens Patrimoniais.

X - O ex-titular, na qualidade de cedente, assinara juntamente com o novo titular o Termo
de Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional pelos bens néo
encontrados ou danificados, e:

| - diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e

Il - respondera funcionalmente pelos bens ndo encontrados ou danificados.

Xl - Qualquer servidor municipal, independentemente de vinculo empregaticio, €

responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para tanto.

XIl - A responsabilidade se dara através do Termo de Responsabilidade do Controle de

Bens Patrimoniais.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° Todos os Departamentos do Poder Legislativo do Municipio de Venda Nova do

Imigrante deverao adotar os seguintes procedimentos.
| - Da Aquisicéo dos Bens:

a) Toda a aquisicdo de bens moveis devera estar prevista ha LDO e no Orcamento Anual
na categoria econémica Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/1993.

[I- 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;

b) No final do més, a Contabilidade ou o responsavel, encaminhara relatério dos bens
adquiridos para o Departamento de Patrimoénio;

c) O Departamento de Patrim6nio, de posse dos documentos citados acima, procedera ao

tombamento e registro do bem.
lIl - Do Registro no Sistema:

a) O Departamento de Patriménio de posse da cOpia da Nota Fiscal lancara a entrada no
Sistema de Patriménio, inserindo um nimero de tombamento sobre a Nota Fiscal;
b) Depois de lancado no Sistema de Patriménio, a cépia da Nota Fiscal sera arquivada

na pasta do movimento do més que ocorreu 0 registro.
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[V - Do Controle dos Bens Moéveis:

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

b) O Departamento de Patriménio devera certificar-se de que a identificacdo (etiqueta de
numeracao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagéo.

c) Apos a identificacdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade
e colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens.

d) O Departamento de Patrimbnio exercera o controle total dos bens maéveis,

e) O Departamento de Patrimbnio € detentor de autonomia para fazer fiscalizacdo e
controle quando julgar necessario.

f) Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apds seu ingresso
na Camara, mediante a comprovacao de sua origem, através de documentacgéao propria.

g) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico,
espuma, tecido ou qualquer outro material que por sua constituicio ndo tenham a
caracteristica de durabilidade.

h) Os orgaos de manutencdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a

situacao patrimonial regularizada.
V - Da Transferéncia ou Cessao de Bens:

a) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um departamento para outro sem a
emissao do Termo de Transferéncia Patrimonial em 03(trés) vias, as quais deverao ser
arquivadas, uma via no departamento de origem, uma via no departamento de Destino e
uma via no Departamento de Patriménio (Anexo I);

b) O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado no
Departamento de Patrimdnio, caso o departamento ndo disponha deste;

c) As cessdes de bens méveis, pertencentes a Camara, para terceiros somente ocorrerao
quando autorizados pelo Presidente, depois de cumpridas as exigéncias legais e

celebrado Termo de Cesséao (Anexo 2);
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d) O Departamento de Patrimdnio remetera 0 processo gue autoriza a cessdo a
Contabilidade, para a escrituracéo contabil no Sistema Compensado da responsabilidade
da guarda dos bens pela entidade beneficiada,

e) A entidade beneficiada com a cessao tera tratamento de Departamento recebedor,
ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cessao;

f) Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Departamento de Patriménio devera
alterar no Sistema de Patriménio a responsabilidade pela guarda do bem;

| - Quando ocorrer substituicbes de responsaveis pela guarda dos bens moveis, devera
ser comunicado por memorando e relacdo dos bens com coédigos e descricdo ao
Departamento de Patriménio sobre a conferéncia dos bens moveis devidamente
assinadas pelo sucessor, ou quem for designado para a emissdo do novo Termo de
Responsabilidade.

g) A movimentacdo de bens patrimoniais entre os Departamentos devera ser realizada
Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta somente se

concretizara apés o Aceite do departamento recebedor.
VI - Da Baixa dos Bens Moveis:

a) A baixa de bens médveis do patriménio municipal decorrera de alienacéo, extravio,
roubo e furto devidamente qualificados nos autos;

b) Em hipotese alguma serd permitida a destruicdo ou a eliminacdo de um bem pelo
orgao responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis
deverdo ser devolvidos ao Departamento de Patrimoénio para a devida baixa, através de
oficio, depois de realizados os procedimentos aprovados por esta Instrucéo;

c) Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado ao
Departamento de Patrimbnio e o bem enviado & mesma,;

d) A Divisdo de Patrimonio, através da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Patrimoniais, fara a avaliacdo de bens inserviveis, 0s quais serdo desincorporados
atraves de Ato, e devolvidos ao Poder Executivo;

e) A avaliacdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administracéo;
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f) A alienacdo de qualquer bem movel dependera de autorizacdo do Chefe do Poder
Legislativo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliacdo e parecer da
Comisséo Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais;

g) O processo de alienagdo, sob a forma de permuta, devera conter também laudo de
avaliacdo dos bens oferecidos ao Municipio nos termos do que determina o 8§ 1° deste
artigo;

h) Sempre que houver Bens Moveis em mau estado de conservacdo e sua recuperagao
seja antiecondmica aos cofres publicos, apds confirmacédo deste fato e efetuadas as
devidas avaliagbes, o Departamento de Patriménio devera relaciona-los e solicitar
autorizacdo superior para providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de
Controle de Patrimdnio, através de desincorporacao;

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

J) O Departamento responsavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a ocorréncia
do fato ao dirigente do 6rgdo em questdo, depois de realizadas as devidas diligéncias
para localizagéo do bem;

k) O bem baixado do patriménio municipal por extravio, se localizado apdés a baixa, sera

reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.
VII - Do Controle dos Bens Iméveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imével um namero de
tombamento;

b) O nimero de tombamento atribuido a um bem imovel é certo e definitivo, ndo podendo
ser aproveitado em outro bem;

c) O Departamento de Patrimdnio mantera cadastro de todos os bens imoveis de
propriedade da Camara Municipal;

d) O Departamento de Patrimbénio providenciard a documentacdo de cada imovel de
propriedade do Municipio com seu respectivo Registro de Imoveis;
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VIl - Da Baixa dos Bens Imdéveis:

a) O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, devera conter a autorizacdo do
Poder Legislativo e também laudo de avaliacdo emitido pela Comissao de Patrimonio;
b) Os bens iméveis serdo desincorporados através de Ato do Chefe do Poder Legislativo

e devolvidos ao Poder Executivo.
IX - Dos Inventarios:

a) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens Patrimoniais e a relacao
dos servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizacdo, o
Departamento de Patrimdnio poderd proceder periodicamente elaboracdo de inventarios
através de verificagdes fisicas;

b) Os servidores responsaveis por bens moveis realizardo inventarios em seus
respectivos setores durante os meses de maio e novembro, devendo encaminha-los ao
Departamento de Patrimdnio até o dia 10 de junho e dezembro, respectivamente, de cada
exercicio;

c) Havendo discordancia entre o0s registros e a existéncia real dos bens moveis
encontrados, o Departamento de Patrimbnio elaborara e enviara relatério a autoridade
competente, explicando os problemas encontrados;

d) De posse dos inventarios enviados pelos diversos setores da Camara, o Departamento
de Patrim6nio providenciara a elaboracdo do Inventario Geral Anual dos bens moveis e
iméveis da Camara Municipal com informacgfes suficientes para atualizacdo das pecas
contabeis;

e) Com a devida ciéncia da Administracdo e autorizacdo expressa do Departamento de
Patriménio, o referido Departamento encaminhara a Contabilidade, até o final do més de
dezembro, as informacdes de que trata o item acima, inclusive com valores, para efeito de
atualizacdo dos Balancos da Camara,;

f) Anualmente, o Departamento de Patrimbnio, nos termos do 8§ 3° do art. 106 da Lei
Federal n° 4.320, de 17 de marco de 1964, reavaliard os bens mdveis e imdveis da

10
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Camara Municipal, podendo utilizar-se para tanto das ferramentas contabeis aprovadas

pelo Conselho Federal de Contabilidade em seus principios fundamentais.

CAPITULO VI
DA DEPRECIACAO E REAVALIACAO

Art. 7° Os bens pertencentes a Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante — ES
sofrerdo depreciacdo conforme critérios dispostos no Anexo lll.

81° A depreciacdo de que trata o caput deste artigo seré realizada pelo método de quotas
constantes, nos termos definidos pelo Conselho Federal de Contabilidade.

§2° Caso exista algum bem que nédo se enquadre em nenhuma das classes descritas no
Anexo lll desta Instrugcdo Normativa, devera ser adotado o mesmo critério utilizado pela
Unido Federal em seus bens.

Art. 8° Os bens do ativo imobilizado poderdo ser reavaliados pelo Poder Legislativo
sempre que este entender que o seu valor contabil ndo estd coerente com o justo de

mercado.

Paragrafo Unico - Para efeito de depreciacéo futura, a vida Util dos bens reavaliados fica
definida em 50% (cinquenta por cento) daquela estabelecida para a classe conforme
Anexo Ill.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

| - Em nenhuma hipotese os bens moveis podem ser transferidos, cedidos ou recolhidos
sem a emisséo do Termo de Transferéncia Patrimonial.
Il - Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser identificado e registrado pelo

Departamento de Patrimdnio, definidos por esta Norma Interna;

11
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Il - A guarda e o zelo pelos bens moveis sera sempre de responsabilidade do
Departamento que o bem estiver alocado;

IV - As relacBes de guarda e responsabilidade de bens serdo emitidas pelo Sistema de
Patrimonio deverao estar sempre atualizadas;

V - O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel do
Departamento em que os bens estiverem alocados;

VI - Toda e qualquer davida ou omissdo gerada por esta Norma Interna devera ser
solucionada junto ao Departamento de Patrimonio e o Controle Interno.

VIl - Fica o responsavel pelo Departamento de Patrimbnio autorizado a baixar normas
complementares e aprovar 0s procedimentos operacionais necessarios ao bom
funcionamento do Sistema de Patriménio da Camara Municipal.

VIIl - E dever de todos os servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o Patrimonio de que tiverem ciéncia.

IX - O descumprimento do disposto nesta Instrugcdo Normativa importara na aplicacao de

penalidades ao responsavel, sem prejuizo de medidas legais.
Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Venda Nova do Imigrante, ES, 19 de agosto de 2015.

JOAO PAULO SCHETINO MINETI

Presidente da Camara

VERENA GONCALVES DO NASCIMENTO

Controladora

12
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ANEXO | - MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMON IAL

+
rﬁ\w/‘ CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE

I\ va/‘ Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante

%@E@@g ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

REPARTICAO/ DEPARTAMENTO DE ORIGEM:

REPARTICAO/ DEPARTAMENTO DE DESTINO:

CcODIGO DESCRICAO DO BEM
OBSERVACOES:
REMETI EM: RECEBI EM: RECEBI EM:

/ / / / / /

Remetente Recebedor Departamento Patriménio
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ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE CESSAO

+
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I\ va/‘ Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante

%@E@@g ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE CESSAO

REPARTICAO/ DEPARTAMENTO DE ORIGEM:

PARA:
RELACAO DOS BENS CEDIDOS
CODIGO DESCRICAO DO BEM
OBSERVACOES:
REMETI EM: RECEBI EM: RECEBI EM:
/ / / / / /
Presidente Recebedor Departamento Patriménio

14
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ANEXO Il - TABELA DE DEPRECIACAO
CLASSE VIDAUTIL | VALOR
(ANOS) | RESIDUAL

APARELHOS E EQUIPAMENTOS DE COMUNICACAO 10 20%
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO, SEGURANCA E SOCORRO 10 10%
EQUIPAMENTOS, PECAS E ACESSORIOS PARA AUTOMOVEIS 5 10%
OUTRAS MAQUINAS, APARELHOS, EQUIPAMENTOS E 10 10%
FERRAMENTAS

EQUIPAMENTOS DE PROCESSAMENTOS DE DADOS 5 10%
EQUIPAMENTOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 5 10%
APARELHOS E UTENSILIOS DOMESTICOS 10 10%
MAQUINAS E UTENSILIOS DE ESCRITORIO 10 10%
MOBILIARIO EM GERAL 10 10%
UTENSILIOS EM GERAL 10 10%
COLECOES E MATERIAIS BIBLIOGRAFICOS 10 0%
EQUIPAMENTOS PARA AUDIO, VIDEO E FOTO 10 10%
VEICULOS EM GERAL 15 10%
SEMOVENTES 10 10%
OBRAS, EDIFICIOS E INSTALACOES 25 20%
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