Paldcio Legislativo "Antenor Elias"

INSTRUCAO NORMATIVA SPA — SISTEMA DE PATRIMONIO N° 002/2016

Versdo: 02

Aprovagio em: 30 de novembro de 2016

Ato de aprovacio: Decreto 120 /2016

Unidade Responsavel: Unidade Administrativa de Patriménio

I-FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar e normatizar os procedimentos de Controle
dos Bens Patrimoniais; regulamentar o fluxo operacional de movimentagio dos Bens Méveis;
regulamentar o fluxo operacional da administragio de Bens Iméveis; atender legalmente os
dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n° 4.320/1964.

II - ABRANGENCIA

A presente Instrugdo abrange em especial o Setor de Patriménio e todas as unidades da Estrutura
Organizacional no 4mbito do Poder Legislativo Municipal.

III - CONCEITOS
Para fins do disposto nesta Instrugfo consideram-se:

1. ATIVO
S&o recursos controlados pela entidade como resultado de eventos passados e do qual se espera que
resultem para a entidade beneficios econdmicos futuros ou potencial de servicos.

2. ATIVO IMOBILIZADO

E o item tangivel que € mantido para o uso na producéo ou fornecimento de Bens e Servigos, ou para
fins administrativos, inclusive os decorrentes de operagdes que transfiram para a entidade os
beneficios, riscos e controle desses bens.

3. ATIVO INTANGIVEL
E um ativo nio monetario, sem substancia fisica, identificavel, controlado pela entidade e gerador de
beneficios econémicos futuros ou servigos potenciais.

4. AJUSTE DE EXERCICIOS ANTERIORES

S&o considerados os decorrentes de omissées e erros de registros ocorridos em anos anteriores ou de
mudangas de critérios, devendo ser reconhecido 4 conta do Patriménio Liquido e evidenciado em notas
explicativas.

S. AJUSTE INICIAL A VALOR JUSTO
Consiste em ajuste de exercicios anteriores, ja que até a presente data nfo era realizada a devida
depreciagdo, nem ajustadas as valorizaces e desvalorizag¢Ges ocorridas no valor dos bens.
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6. MORTIZACAO

E a redugdo do valor aplicado na aquisi¢io de direitos de propriedade e quaisquer outros, inclusive
ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio de duragdo limitada, ou cujo objeto sejam Bens de
utilizagdo por prazo legal ou contratualmente limitado.

7. AGENTE PATRIMONIAL
E o servidor integrante da Equipe Setorial Administrativa que responde pelo registro, movimentago
e baixa dos Bens Patrimoniais na Unidade Administrativa.

8. BENS
S&o valores materiais ou imateriais que possam figurar numa relagio juridica, na condigio de objeto.

9. BENS PUBLICOS
Sdo os pertencentes a entes estatais, para que sirvam de meios ao Atendimento Imediato ou Mediato

do Interesse Publico.

10. BEM OCIOSO
Quando o Bem, embora em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo aproveitado.

11. BENS MOVEIS

Valor de aquisi¢éo ou incorporagéio de Bens corpdreos, que tém existéncia material e que podem ser
transportados por movimento préprio ou removidos por forga alheia sem alteragdo da substincia ou
da destinag@o econdmico-social, para a produgéo de outros bens ou servigos.

a) Novo: quando ainda n3o foi utilizado;

b) Bom: quando estiver em perfeitas condi¢Ges de uso;

¢) Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua recuperagdo for
possivel, a orgar, no méximo, até cinquenta por cento de seu valor de mercado;

d) Antiecondomico: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas originais e sua
recuperacdo orcar mais do que cinquenta por cento do seu valor de mercado ou seu
rendimento for precério, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

e) Descontinuado: quando ndo forem disponibilizados, no mercado ou pelo fabricante do bem,
pecas, partes, componentes ou periféricos que viabilizem a sua recuperagio;

f) Sucata: quando ndo mais servir para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razio da inviabilidade econémica de sua recuperagio.

12. BENS IMOVEIS
Compreende o valor dos Bens vinculados ao terreno que n3o podem ser retirados sem destruigio ou
danos.

13. DEPRECIACAO
E a redugdo do valor dos Bens pelo desgaste ou perda de utilidade por uso, a¢do da natureza ou
obsolescéncia.

14. ETIQUETAGEM
Identificagdo fisica do bem através da atribuicdo de Numero Patrimonial, por meio de etiqueta, cédigo
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de barra ou gravag@o, nenhum bem incorporado ao patriménio deve ficar sem o seu numero de
identifica¢go.

15. INVENTARIO
Levantamento e identificacdo dos Bens ¢ locais, visando comprovagéo de existéncia fisica, integridade
das informagdes contébeis e identificagdo do usudrio responsavel.

16. INCORPORACAO
Inclusdo de um Bem no Acervo Patrimonial do Municipio, bem como a adi¢@o do seu valor a conta

do ativo imobilizado.

17. PATRIMONIO PUBLICO

E o conjunto de Bens, valores, créditos e obrigacdes de contetido econdmico e avalidvel em moeda
que a Fazenda Publica possui e utiliza na consecugio dos seus objetivos, com a finalidade de servir
de meios ao atendimento imediato ou mediato do Interesse Publico.

18. RECEBIMENTO
Ato pelo qual o material solicitado é recepcionado, em local previamente designado, ocorrendo nessa
oportunidade apenas a conferéncia quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a
transferéncia da responsabilidade pela guarda e conservagdo do bem, do fornecedor para o Camara
Municipal de Linhares.

19. REAVALIACAO
E a adogdio do valor de mercado ou do valor de consenso entre as partes, quando esse for superior ao
Valor Liquido Contabil. Na impossibilidade de se estabelecer o Valor de Mercado, o Valor do Ativo.

20. TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Documento que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada
Departamento da Cdmara Municipal, sobre os Bens ou conjunto de Bens Patrimoniais, sob dominio
deste orgdo.

21. TOMBAMENTO
Formalizagdo da inclusdo fisica de um Bem Patrimonial no Acervo do Municipio. Efetiva-se com a
atribui¢do de um Numero de Tombamento, com a marcagéo fisica e com o cadastramento de dados.

22. TRANSFERENCIA
Modalidade de movimentagdo de material, com troca de responsabilidade, de uma Unidade
Administrativa para outra, integrantes da mesma Entidade.

23. UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO OU DEPARTAMENTO DE
PATRIMONIO

A Unidade Administrativa de Patriménio é 6rgdo central responsavel pelo Sistema Informatizado da
Gestdo Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvimento e o acompanhamento das
atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas especificamente nesta Norma.
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24. USUARIO TITULAR
E o usuério responsével pela Unidade Administrativa onde o Bem est4 lotado.

25. USUARIO FINAL
E o usuario individual que opera ou utiliza o Bem Patrimonial.

26. VALOR DE MERCADO OU VALOR JUSTO (fair value)
Valor pelo qual um ativo pode ser intercambiado em condigdes independentes e isentas ou
conhecedoras do mercado.

27. VALOR RESIDUAL
E o valor pelo qual se espera vender um Bem no fim de sua vida (til, com razoavel seguranga,
deduzidos os gastos esperados para sua alienag@o.

28. VIDA UTIL
E o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante o qual se espera retorno de um
Bem.

29. VALOR RECUPERAVEL

E o valor de venda de um ativo menos o custo para a sua alienag@o (preco liquido de venda), ou o
valor que a entidade do setor publico espera recuperar pelo uso futuro desse ativo nas suas operagdes,
estimado com base nos fluxos de caixa ou potencial de servigos futuros trazidos a valor presente por
meio de taxa de desconto (valor em uso), o que for maior.

30. VALOR LIQUIDO CONTABIL
E o valor do Bem registrado na Contabilidade, em uma determinada data, deduzido da correspondente
Depreciag@o, Amortiza¢do ou Exaustio Acumulada.

IV - BASE LEGAL

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

V —RESPONSABILIDADES

1. COMPETE A UNIDADE ADMINISTRATIVA DE PATRIMONIO

a) No que tange ao material permanente em uso, cuidar da localizag#o, recolhimento, tombamento,
registro, guarda, controle, manutengo, redistribuicdo desse material, incorporaco, baixa e
inventario de Bens Méveis, assim como da emisséo de Termos de Responsabilidade que conterdo
os elementos necessarios & perfeita e completa caracterizagio do Bem;

b) As manutengSes necessarias e as recuperagdes de Bens Patrimoniais, o registro do valor real dos
servigos e o fornecimento de informag@es ao Sistema de Gestéio Patrimonial, gerida pela Unidade
Administrativa de Patriménio, para a devida atualizagéo;

¢) A manutengdo e atualizagio dos arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer momento

7
Av. José Tesch, 1021 - Centro - CEP 29900-220 - Linhares/ES - Tel.: (27) 3372-6500
www.camaralinhares.es.gov.br / CNPJ 01.975.290/0001-51




d)

d)

b)
c)

d)

g)

h)

3

k)

Palacio Legislativo "Antenor Elias"

informagdes confidveis sobre os Bens Patrimoniais de propriedade da Camara Municipal
Linhares ou sob a sua responsabilidade;

de

Encaminhar & Contabilidade, através de relatdrio de movimentagéo patrimonial, até o 5° dia util
do més subsequente, as incorporacdes, baixas, os saldos anteriores, saldos atuais, as depreciagses,

as reavalia¢des ou redugdo ao valor recuperavel.

COMPETEM AS DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Através dos seus servidores, cuidar e zelar pelos Bens lotados em sua unidade, bem como,
cumprir os procedimentos administrativos nas movimentagdes dos Bens, sempre informando,

conforme o caso, a Unidade Administrativa de Patrimonio;

E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
guarde, gerencie ou administre Bem patrimonial, comunicar ao Setor de Patriménio qualquer
avaria, extravio ou danos de qualquer Bem Patrimonial sob sua responsabilidade, que possa

influenciar na efetividade do Inventario, sob pena de responsabilidade administrativa;
Todo responsével por Bem Patrimonial que identificar indicios de inservibilidade do Be
especialmente em func¢fio de estar ocioso ou em desuso, deverd comunicar o fato ao titular

m,

da

respectiva Unidade Administrativa que o detiver e ao Setor de Patrimdnio, que, por sua vez,

providenciard o Termo de Transferéncia e o encaminhard para o depdsito do Patrimdnio
equivalente;

ou

Fica sob a responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos informar ao Departamento
de Patriménio, os servidores exonerados, desligados, afastados e cedidos a outros érgfos, a fim

de se verificar se ha Bens sob sua guarda.

SAO DEVERES DO RESPONAVEL PELO BEM PATRIMONIAL, EM RELACAO

AQUELE SOB SUA GUARDA - USUARIO FINAL:
Zelar pela guarda, seguranga e conservagio;
Manté-lo devidamente identificado com a plaqueta de Patriménio;

Comunicar ao Setor de Patriménio a necessidade de reparos necessrios ao adequado

funcionamento;

Informar ao Setor de Patriménio a relacdo de Bens Permanentes obsoletos, ociosos,

irrecuperaveis ou subutilizados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis;

Solicitar ao Setor de Patrimonio, sempre que necessario, a Movimenta¢do de Bens, mediante

solicitagdo do Termo de Transferéncia e vistoria dos mesmos;
Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apds o conhecimento do fato
ocorréncia de extravio ou de danos resultantes de agdo dolosa ou culposa de terceiro;

, a

O responsavel pelos Bens tera o prazo de 15 (quinze) dias uteis para a conferéncia da relagdo

daqueles sob sua guarda, a contar da destinagdo do bem 4 sua Unidade Administrativa;

Caso a conferéncia prevista no item anterior néo seja efetuada no prazo nele estipulado, a relago

dos Bens sera considerada aceita tacitamente;

Dedicar cuidado aos Bens do Acervo Patrimonial da Camara Municipal de Linhares, bem como
ligar, operar e desligar equipamentos conforme as recomendagdes e especificacdes de seu

fabricante;

Adotar e propor a Chefia Imediata providéncias que preservem a seguranca e conservacgio dos

Bens existentes em sua Unidade;
Comunicar imediatamente a Chefia Imediata a ocorréncia de qualquer irregularidade envolven

.
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o Bem, providenciando em seguida a comunicago por escrito;
1) Em caso de extravio da Plaqueta Patrimonial, o responsavel pelo Bem devera comunicar o fato
imediatamente ao Setor de Patriménio.

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

a) Manter controle sobre os Bens que integram o Patriménio do Municipio (Cimara), cujo uso estd
vinculado a sua Unidade, comunicando qualquer ocorréncia & Unidade Administrativa de
Patriménio da Camara Municipal de Linhares;

b) O Usuério Titular é o responsavel por qualquer bem cuja responsabilidade lhe tenha sido
atribuida;

¢) Assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos Bens Distribuidos e Inventariados em sua
Unidade;

d) Realizar conferéncia periédica, sempre que julgar conveniente e oportuno, ou quando solicitado,
independentemente dos inventarios constantes desta Instrucdo Normativa;

e) Encaminhar imediatamente, ap6s o seu conhecimento, a8 Unidade Administrativa de Patriménio,
comunicagdes sobre a avaria ou desaparecimento de Bens Patrimoniais;

f) Conferir periodicamente os Bens Moveis de sua Unidade Administrativa, assinar o Termo de
Responsabilidade e encaminha-lo 2 Unidade Administrativa de Patriménio;

g) Informar a Unidade Administrativa de Patrimdnio, mediante preenchimento de formulario
especifico, toda e qualquer movimentagéo ocorrida;

h) Realizar a conferéncia do Inventirio Fisico dos Bens Méveis pertencentes a Unidade
Administrativa, sob a orientacdo da Unidade Administrativa de Patrimdnio quando da
transferéncia de Responsabilidades pela nomeagdo do novo Gestor, respeitando os prazos
estabelecidos para a sua conclusio;

i) Comunicar o empréstimo de Bens Mdveis sob a sua guarda, mediante anuéncia do Titular da
Unidade, observando as formalidades estabelecidas nesta Instruco Normativa;

J) Solicitar a recuperagdo dos Bens Méveis que avaliar economicamente viavel observado os
dispositivos legais e respeitado a responsabilidade do titular em comprometer a execugdo do
recurso orcamentario da Unidade;

k) Solicitar o recolhimento dos Bens Inserviveis ao depésito, relatar a situagdo de cada Bem,
solicitando a Unidade Administrativa de Patriménio a adocdo das medidas necessarias;

) Comunicar imediatamente por escrito a Unidade Administrativa de Patrimdnio qualquer
irregularidade ocorrida com o Acervo Patrimonial da Unidade sob a sua responsabilidade, que
resulte em desaparecimento, depredacdo, danificagio ou sinistro;

m) Os Bens Patrimoniais em uso ficardio sob a guarda e responsabilidade de servidores de cada
departamento, com a corresponsabilidade dos demais servidores lotados nos departamentos, que
estejam sob dominio de seu Orgdo, reservando-se aos mesmos a competéncia para dar assinatura
aos Termos de Responsabilidades emitidos pelo Departamento de Patriménio;

n) Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responsivel de cada Departamento da Céamara
Municipal, sobre os Bens ou Conjunto de Bens Patrimoniais, sob dominio deste Orgio;

0) Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo titular que, ao
deixar a fungdo de responsavel pelo departamento, deverd continuar respondendo por aqueles
Bens Patrimoniais que se encontrar em situagéo irregular, tal responsabilidade cessar4 quando Qj__\
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dada regularizacdo do Bem;

p) O afastamento ou substituigdo de Responséaveis por Bens Patrimoniais implica, necessariamente,
transferéncia da responsabilidade do Responsével do Departamento no Sistema Informatizado de
Controle de Bens Patrimoniais;

q) O novo titular, recebendo a relago, efetua ou solicita ao Orgdo de Controle Patrimonial a
verificagdo da existéncia fisica dos Bens listados, € seu estado de conservagdo, dentro do prazo de
30 (trinta) dias, a contar da data de entrega do Termo de Responsabilidade;

r) Encontradas divergéncias entre os Bens Patrimoniais localizados e as informagdes apresentadas
em lista, farad comunicagdo formal ao Setor de Patriménio, solicitando as providéncias devidas;

s) Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos Bens listados, o Servidor
Responsavel ird transferir os Bens ausentes para “Bens a Localizar” no Sistema de Patrimonio,
respondendo o responsavel pelo Orgao somente pelos Bens efetivamente localizados;

t) A copia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva alteragdo inclusive com copia do Termo
de Responsabilidade anterior, sera encaminhada & Direcdo, em processo proprio, visando-se
apurar a Responsabilidade Funcional do Servidor;

u) Encontrados todos os Bens relacionados, devera ser assinado o Termo de Responsabilidade,
dando como recebidos os Bens, encaminhando o processo ao Departamento de Patriménio;

v) Na hipétese de niio recebimento da Relagdo dos Bens Patrimoniais do seu departamento, devera
ser solicitado ao Departamento de Bens Patrimoniais;

w) O titular imediatamente anterior, na qualidade de cedente, assinard juntamente com 0 novo titular
o Termo de Responsabilidade assumindo a Responsabilidade Funcional pelos Bens N&o
Encontrados ou Danificados, e:

e Diligenciar4 para busca definitiva dos Bens N&do Encontrados; e
e Respondera funcionalmente pelos Bens Ndo Encontrados ou Danificados.

x) Qualquer Servidor Municipal, independentemente de vinculo empregaticio, € responsavel pelos

danos que causar aos Bens Patrimoniais ou concorrer para tanto.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Gestiao Patrimonial

a) O sistema de Gestdo Patrimonial compreende as atividades de Tombamento, Registro, Guarda,
Controle, Movimentagdo, Manuten¢do, Baixa, Incorporagdo e Inventirio de Bens Mboveis,
provenientes de aquisi¢do no mercado interno e externo, e de doagdes, que incorporam o Acervo
Patrimonial Mével da CAmara Municipal de Linhares;

b) A Unidade Administrativa de Patrimdnio € 6rgdo central responsavel pelo Sistema Informatizado
da Gestfio Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o desenvolvimento e o acompanhamento
das atividades inerentes ao sistema, além daquelas definidas especificamente nesta Norma;

¢) A atribuigio de Usuario Titular da Unidade Administrativa, detentor do Termo de
Responsabilidade do Bem Patrimonial, constitui-se em prova documental de uso e conservagio
de Bens e pode ser utilizada em processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativas
ao controle do Patriménio do Municipio;

d) Somente podera ser Agente Patrimonial, servidor pertencente ao Quadro Efetivo de Pessoal da
Céamara Municipal de Linhares;

e) Todo Servidor Piiblico Municipal devera ser responsabilizado pelo Desaparecimento do Bem que
lhe foi confiado para uso e guarda, bem como pelo dano que causar a0 mesmo; @\
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f) O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua culpa ou dolo por
irregularidade com Bens de propriedade ou de responsabilidade da Cémara Municipal de
Linhares, independente das demais Sangdes Administrativas e Penais cabiveis;

g) A apuragdo de irregularidades serd realizada conforme os dispositivos constantes nesta Instrugédo
Normativa, naquilo em que ndo contrariar legislagdo hierarquicamente superior, ou nos termos
desta naquilo que for omisso;

h) Nenhum Bem Patrimonial pode ser distribuido a qualquer servidor sem a respectiva Carga
Patrimonial, que se efetiva com o Aceite em Sistema Informatizado da Gestdo Patrimonial ou
Assinatura Aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade;

i) O registro em Sistema Informatizado da atribui¢do de Responsavel por um Bem, ou a Assinatura
do Termo de Responsabilidade de Usuario, transfere a responsabilidade pelo uso e conservagdo
do Bem para o signatério, mas néo lhe dé o direito de transferir a Carga Patrimonial deste para
outro servidor.

2. Da Aquisicdo De Bens:

a) Toda a aquisigdo de Bens Moveis deverd estar prevista na LDO e no Orgamento Anual na categoria
econdmica Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/1993 além
da Instrugiio Normativa do Setor Responsavel;

¢) As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporagdo no Acervo Patrimonial da Cadmara Municipal
de Linhares caracterizam-se por Aquisi¢do, Doac¢do, Permuta ¢ Empréstimos de Terceiros;

d) Nas entradas por AQUISICAO, os Bens deverio estar acompanhados da respectiva Nota Fiscal
ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo fornecedor;

e) Nas Entradas por DOACAO, os Bens deverdo estar acompanhado do respectivo documento legal,
Termo de Doagdo ou Nota Fiscal do(s) Bem(s), emitido em trés vias de igual teor pela Instituicdo
Doadora;

f) Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverio estar acompanhados do Termo de Cessdo ou
Declaragio exarada pela Institui¢éo;

g) Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens deverdo estar acompanhados do
respectivo Contrato de Comodato mencionando o objeto do contrato, a relagdo de Bens, o prazo,
as datas de inicio e término do contrato, devidamente assinadas pelas partes;

h) Nenhum Bem Patrimonial podera ser utilizado pela Unidade Administrativa Requisitante/Usudria
final, antes do seu Tombamento ¢ da emissdo do Termo de Responsabilidade pela Unidade
Administrativa de Patriménio.

3. Do Recebimento do Bem:

a) O Servidor Responsavel pelo recebimento do Bem deverd atestar no verso da Nota Fiscal e

identificar o local em que se encontra o Bem e, encaminhar para liquidacdo, sendo preferencialmente

com a presenc¢a da Chefia de Patrimonio;

b) Apés empenho e liquidagdo, a Contabilidade ou o responséavel, encaminhara para o Departamento

de Patrimoénio a Nota Fiscal com o relatério dos Bens adquiridos;

¢) O Departamento de Patriménio, de posse dos documentos citados acima, procedera o Tombamento

e o Registro do Bem;

d) O recebimento de Bens Patrimoniais Méveis por Doagdo devera ser formalizado em processo

devidamente autuado, dele constando a Relagdo de Bens Recebidos, o documento fiscal € o Termo de/.a—s—-‘?S\
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Doag3o.

4. Do Tombamento e Registro no Sistema:

a) O Departamento de Patriménio de posse da copia da Nota Fiscal langara a entrada no Sistema de
Patriménio, inserindo um nimero de Tombamento sobre a Nota Fiscal;

b) Depois de lan¢ado no Sistema de Patrimdnio, a cépia da Nota Fiscal serd arquivada na pasta do
movimento do més que ocorreu o registro;

¢) O Tombamento consiste em afixar as plaquetas de identifica¢do no Bem Patrimonial, cadastrar o
Bem no Sistema de Gestdo Patrimonial;

d) Os Bens que ndo permitirem condi¢des de afixagdo da Plaqueta Patrimonial serdo administrados
por niimero de controles gerados pelo Sistema de Gestio Patrimonial;

e) Os Agentes Patrimoniais da Unidade de Patriménio, terfo livre acesso as dependéncias
administrativas da Camara Municipal de Linhares, com a finalidade de proceder o Tombamento,
Levantamento e Verificacdo de Bens Patrimoniais Méveis e Imdveis;

f) O cadastro dos Bens permanentes sera realizado mediante a alimentagdo dos dados no Sistema
Informatizado;

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

5. Do Controle dos Bens Moveis:

a) Depois de langado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeragio, o Departamento
de Patriménio devera colar a etiqueta no Bem;

b) O Departamento de Patriménio devera certificar-se de que a identificagio (Etiqueta de Numeragdo
Patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizaggo;

¢) Ap6s a identificagdo dos Bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e colher a
assinatura do Responsavel pela Guarda dos Bens;

d) O Departamento de Patrimonio exercera o controle total dos Bens Mdéveis;

e) O Departamento de Patriménio ¢ detentor de autonomia para fazer fiscalizagdo e controle quando
Jjulgar necessario;

f) Todo Bem Patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente ap6s seu ingresso na Camara,
mediante a comprovagéo de sua origem, através de documentagéo prépria;

g) Ficam dispensados do Controle Patrimonial aqueles Bens cujos materiais apresentem durabilidade
inferior a 02 (dois) anos, e os bens confeccionados em material plastico, espuma, tecido ou qualquer
outro material que por sua constitui¢do ndo tenham a caracteristica de durabilidade;

h) Os Orggos de manuten¢do somente efetuardo reparos em Bens que estiverem com a Situagio
Patrimonial regularizada;

i) A perfeita caracterizagdo dos Bens Mdveis contemplaré a indicacdo das caracteristicas fisicas do
Bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de série ou numeracdo de fabrica, quando
existentes, das cores e, quando pertinente, do material de fabricacio e demais informagdes especificas
que se mostrem necessarias;

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

h) A plaqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel, sem sobreposi¢do de informag¢des
contidas nas etiquetas de fabrica, como niimero de série e afins, e de forma que se evitem areas que

possam acelerar a sua deterioragio;
) e -
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1) Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em razio do tamanho ou
estrutura fisica do Bem, a identificagdo poderd ser realizada mediante gravagio, pintura, entalhes ou
outros meios que se mostrem convenientes;

J) As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas padronizadas deverdo ser
relacionadas pelo Setor de Patriménio por meio de formulario especifico, que conterd a descri¢do dos
Bens, o Numero Patrimonial, o Responsével, a localizagdo e o tipo de plaqueta empregado;

1) Ndo havera mais de uma plaqueta por Bem, salvo excecdes expressamente consignadas em relatorio
especifico pelo Setor de Patriménio;

m) Identificado o extravio de plaqueta, o Setor de Patriménio deveré providenciar a sua substituicdo,
mantendo inalterada a numeragdo de Tombamento;

n) N&o havendo etiquetas padronizadas para reposi¢do, o Setor de Patriménio poderé providenciar,
provisoriamente, a identificagdo do Bem por meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que
se mostrem convenientes;

0) Apds o processo de Tombamento, o Setor de Patriménio fara constar mediante aposi¢do de carimbo
especifico ou manualmente, no documento fiscal de ingresso do Bem, o termo “Tombado”, indicando
a data de Tombamento e a assinatura.

6. Da Transferéncia ou Cessio de Bens:

a) A transferéncia consiste na modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Unidade Administrativa para outra, integrantes da mesma Entidade;

b) A transferéncia deverd ser registrada no Sistema Informatizado Patrimonial, com a devida troca
de responsabilidade, seguida da emisséo e assinatura do Termo de Transferéncia;

c¢) O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentag¢do dos Bens Patrimoniais
Méveis de uma Unidade Administrativa para outra, sem alteragdo Patrimonial Quantitativa,
resultando somente na Troca de Responsabilidade pela guarda e uso do Bem;

d) Todas as Transferéncias Patrimoniais deverio ser acompanhadas pelo Setor de Patriménio;

e) A transferéncia entre Unidades Administrativas de Bens Méveis permanentes depende do
conhecimento tempestivo do Setor de Patrimédnio, que atualizard os seus registros;

f)  Apds atransferéncia, o recebedor do Bem seré o responsavel por sua Guarda e Uso, respondendo
administrativamente pela sua Conservacéo, sem prejuizo da responsabilizagdo civil e criminal, no
que couber;

g) Nenhum Bem Patrimonial podera ser transferido de um departamento para outro sem a emissdo do

Termo de Transferéncia Patrimonial o qual sera confeccionado pelo Setor de Patriménio e assinado

por ambos departamentos;

h) As cessdes de Bens Méveis, pertencentes a Cémara, para terceiros somente ocorrerio quando

autorizados pelo Presidente, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de Cessao;

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

Escrituragdo Contébil no Sistema Compensado da Responsabilidade da Guarda dos Bens pela

Entidade Beneficiada;

J) A Entidade Beneficiada com a cessdo tera tratamento de Departamento recebedor, ficando na pasta

do movimento do més que ocorreu a Transferéncia ou Cessido;

) Quando ocorrer substituicdes de Responsaveis pela Guarda dos Bens Méveis deverd ser

comunicado por memorando e Relagdo dos Bens com codigos e descricdo ao Departamento de

Patriménio sobre a conferéncia dos Bens Méveis devidamente assinadas pelo sucessor, ou quem for

designado para a emissdo do novo Termo de Responsabilidade; %\

T

\
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m) Todos os envolvidos no Processo de Transferéncia receberdo 1 (uma) via do Termo de
Transferéncia emitido pelo Setor de Patriménio.

7. Da Saidas de Bens:

a) As saidas de Bens Patrimoniais da Cdmara Municipal de Linhares se dardo para Conserto ou
Manutencéo ou para Eventos;

b) Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Linhares, em prazo de garantia, deverdo ser
atendidos pelas empresas credenciadas por seu fabricante. Fica proibida a realizagdo de servigos
de terceiros ndo autorizados aos Bens patrimoniais em garantia, cabendo a responsabilidade a
quem autorizar tal procedimento;

c) A solicitagdo de servigos deve ser preenchida e assinada pelo Usuario Titular da Unidade ou pelo
Responsavel do Bem e encaminhada ao Agente Patrimonial, constando o Niimero de Patriménio
e Descri¢do do Material e Equipamento a serem consertados e seus respectivos defeitos;

d) A Movimentaggo de Bens ¢ somente realizada com ciéncia do Agente Patrimonial, sendo vedada
a realizacdo por um Servidor denominado Responsavel sem a devida comunicagio;

€) Sdo tipos de Movimentagdo de Bens o Recolhimento, a Redistribui¢do, o0 Remanejamento, a
Alienagdo, a Cessdo e a Renuncia ao direito de propriedade;

f) Bem com Situaggo Patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria que impega seu uso, deve
ser comunicado a Unidade Administrativa de Patriménio e recolhido ao Depésito do Patriménio;

g) E vedado o empréstimo de Bens Patrimoniais por tempo indeterminado.

8) Da Baixa dos Bens Moveis:

a) A Baixa de Bens Patrimoniais e desincorporagdo do Acervo Patrimonial do Municipio decorrera
de Alienag@o, Extravio, Obsolescéncia, Inservibilidade, Roubo e Furto devidamente qualificados
nos autos;

b) A Baixa de Bem Patrimonial Mével serd formalizada mediante a emissdo e assinaturas do Termo
de Baixa, anexado ao laudo ou parecer técnico motivador da Baixa;

¢) O laudo técnico devera ser emitido por Comissdo de Servidores devidamente designada ou por
pessoa fisica ou juridica especializada, constando o Valor de Reavaliagio dos Bens, o estado de
conservagéo e, tratando-se de Bem Inservivel, a sua subclassifica¢éo;

d) O laudo de que trata esta Norma dever4 ser emitido com base em estudo técnico circunstanciado,
padronizado e comprovavel por meio de documentos;

€) Na hipétese de Furto, Sinistro ou Extravio de Bem Patrimonial Mdvel, sua Baixa devera ser
acompanhada da Ocorréncia Policial e da Conclusdo do Processo de Sindicéncia;

f) Em hipétese alguma sera permitida a destruigdo ou a eliminag&o de um Bem pelo 6érgéo responsavel

pelo mesmo, sendo que, aqueles Bens considerados inserviveis deverdo ser devolvidos ao

Departamento de Patriménio para a devida Baixa, através de Oficio, depois de realizados os

procedimentos aprovados por esta Instrugo;

g) Quando determinado Bem se tornar Inservivel, tal fato devera ser comunicado ao Departamento de

Patriménio € o Bem enviado 4 mesma;

h) A Divisdo de Patrimdnio, através da Comissdo Permanente de Avaliacio de Bens Patrimoniais,

fard a avaliagdo de Bens Inserviveis, os quais serdo desincorporados através de Ato, e devolvidos ao

Poder Executivo;

i) A avaliagdo de Bens Inserviveis se dara conforme a necessidade da administracio; \:\
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m) Sempre que houver Bens Mdveis em mau estado de conservagdo e sua recuperacdo seja
antiecondmica aos cofres publicos, apds confirmagio deste fato e efetuadas as devidas avaliagdes, o
Departamento de Patrimonio devera relaciona-los e solicitar autorizag@o superior para providenciar a
Baixa dos Registros destes no Sistema de Controle de Patriménio, através de desincorporagdo;

n) Os Bens Moveis considerados extraviados serdo objeto de Baixa, tdo logo se caracterize o fato,
independentemente das providéncias administrativas tomadas para apurar as responsabilidades;

0) O Departamento Responsavel pelo Bem Extraviado comunicara de imediato a ocorréncia do fato
ao Dirigente do Orgio em questdo, depois de realizadas as devidas diligéncias para localizagdo do
Bem;

p) O Bem Baixado do Patrimdnio Municipal por Extravio, se localizado apds a baixa, serd
Reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

9) Do Controle dos Bens Imoéveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada Bem Imodvel um ntimero de
Tombamento;

b) O nimero de Tombamento atribuido a um Bem Imoével € certo e definitivo, ndo podendo ser
aproveitado em outro Bem;

c) O Departamento de Patrimdnio manterd cadastro de todos os Bens Imoveis de propriedade da
Cémara Municipal de Linhares;

d) O Departamento de Patrimdnio providenciara a documentaggo de cada Imével de propriedade do
Municipio, vinculado a Cdmara Municipal de Linhares, com seu respectivo Registro de Iméveis.

10) Da Baixa dos Bens Iméveis:

a) O processo de Alienagéo, sob a forma de Permuta, devera conter a autorizagdo do Poder Legislativo
e também Laudo de Avaliagdo emitido pela Comissdo de Patriménio;

b) Os Bens Imoveis serdo desincorporados através de ato do chefe do Poder Legislativo e devolvidos
ao Poder Executivo.

11) Dos Inventarios:
a) O Inventario € o Procedimento Administrativo realizado por meio de levantamentos fisicos, que
consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os Bens existentes e sera realizado anualmente, em
todas as unidades administrativas da CAmara Municipal de Linhares;
b) O Inventario tem como objetivo:
e Verificar a exatiddo dos Registros de Controle Patrimonial, mediante a realizacio de
levantamentos fisicos em uma ou mais unidade administrativa da CAmara Municipal de
Linhares;
e Verificar a adequag@o entre os Registros do Sistema de Gestdo Patrimonial e os do
Sistema de Administragéo Financeira e Contabil;
e Fornecer subsidios para a Avaliagdo e Controle Gerenciais de Materiais Permanentes.
e Fornecer informagdes a érgéos fiscalizadores e compor tomada de contas consolidada da
Camara Municipal de Linhares.
¢) O Inventario dos Bens Permanentes da CAmara devera ser realizado pelo menos uma vez por ano,
no encerramento do ano fiscal, por comissdes compostas por, no minimo, 03 (trés) Servidores,
nomeados pelo Presidente;

—

7@&
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ao setor de Contabilidade até o 5° dia 1itil do ano seguinte;

e) PoderZo ser realizados outros Inventarios, parciais e intermediarios, de acordo com as necessidades
de Gestdo, por meio da realizagdo de levantamento continuos e seletivos dos Bens em uso € em
estoque, de forma a permitir a conferéncia sistematica de todos os itens ao longo de cada exercicio;
g) O Setor de Patriménio relacionara por érgdo e Unidade Administrativa, os Bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo Sistema;

h) O Inventario para Bens Imoéveis devera ser feito através da comprovag¢do da documentagio
existente, ou seja, a prova de propriedade através da documentacdo solicitada para cadastro;

1) Toda documentagio de qualquer inventario deve ser arquivada pelo Setor de Patriménio, podendo
ser colocada & disposi¢do da auditoria interna ou externa, da Comissio do Inventario, do Controle
Externo;

J) Em caso de desaparecimento de um Bem, o Responsavel pelo Termo de Responsabilidade fara
comunicag¢do interna ao seu Superior Imediato que encaminhard & Unidade Administrativa de
Patrimonio para as providéncias cabivelis.

12. Da Valoracio dos Bens Publicos

a) O Ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares, ¢ mensurado ou avaliado
com base no Valor de Aquisigio, Custo de Produgfo ou Construgio;

b) Quanto aos elementos do Ativo Imobilizado obtidos a titulo gratuito, deve ser considerado o valor
resultante da avaliagdo que é obtida com base em procedimento técnico ou valor patrimonial definido
nos termos de doagdo;

¢) O critério de avaliagdo dos Ativos do Imobilizado obtidos a titulo gratuito e a eventual
impossibilidade de sua mensuragdo devem ser evidenciados em notas explicativas;

d) Os gastos posteriores & Aquisi¢do ou ao registro de elemento do Ativo Imobilizado devem ser
incorporados ao valor desse ativo quando houver geracdo de beneficios econémicos futuros ou
potenciais de servigos.

13. Reavalia¢do do Bem

a) Entende-se como Reavaliagdo o valor de mercado ou de consenso entre as partes para Bens do
Ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil;

b) A Reavaliagdo tem o sentido de dar outro valor ao Bem, considerando certas caracteristicas que lhe
sdo Inerentes, tais como a atividade a que se destina, a data e o valor original da sua aquisi¢do,
construgdo ou fabricagdo, localizagdo (quando se trata de bens imdveis) e o material componente da
sua estrutura e, ainda, o valor de mercado caso fosse adquirido, fabricado ou construido na data da sua
reavaliacdo;

¢) As Reavaliagdes devem ser feitas pelo menos Anualmente para os Bens cujos valores de mercado
variem significativamente em relagéo aos valores anteriormente registrados;

d) Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo pode ser definido com
base em pardmetro de referéncia que considerem caracteristicas, circunstancias e localizagdes;

e) A determinagdo de Reavaliar os Bens sera solicitada pela Unidade de Patriménio através de
Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissio de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais nomeada
pelo Presidente;

f) A Reavaliagdo do valor desconhecido de um Bem Permanente Mével tera como parametro o valor
de mercado de outro bem, semelhante ou sucedaneo, no mesmo estado de conservacdo, observado a

Legislagdo referente 8 NBCASP; p %’__;Er_—
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g) O Valor de mercado utilizado como parametro serd obtido através de cotagdo de Preco através de
or¢amentos conseguidos diretamente de estabelecimentos comerciais ou meio eletronico, ou qualquer
outro meio legal que demonstre o Prego do Bem, documento que devera ser juntado ao processo de
inventario;

h) Depois de efetuado o levantamento de Reavaliagdo, serd o processo encaminhado a Unidade de
Patriménio que adotara as seguintes providéncias:

e Extraird cdpia das Relagdes de Avaliacdo;

* Registrard 0 Bem Tombado e enviard o Processo para o Departamento Contabil para
atualizarem os Registros;

e Pelasrazdes de Reavaliagdo atualizard os registros no Sistema. Ao cadastrar a Reavalia¢do
no Sistema, a mesma devera ser vinculada a Portaria que autorizou o processo de
Reavaliacio;

® Arquivard as relagdes de Reavaliagio na pasta de "Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais" da respectiva Unidade Administrativa.

i) Quando um item do Ativo Imobilizado é Reavaliado, a depreciagdo acumulada na data da
Reavaliagéo deve ser eliminada contra o Valor Contabil Bruto do Ativo, atualizando-se o seu Valor
Liquido pelo Valor Reavaliado;

J) Oregistro previsto no item anterior sera realizado nos registros analiticos, Pelo Setor de Patriménio,
e sintético, pela Contabilidade;

1) Quando um item do Ativo Imobilizado é Reavaliado, todo o grupo de contas do Ativo Imobilizado
ao qual pertence esse Ativo também devera ser Reavaliado;

m) A Reavaliag@o serd realizada através da elabora¢do de um Laudo Técnico por perito ou entidade
especializada, ou por meio de Relatério de Avaliagdo realizado por uma Comissdo de Servidores,
devidamente designada para essa finalidade;

n) Constardo no Laudo Técnico:

* A documentagdo com a descricio detalhada referente a cada Bem que esteja sendo
avaliado;

e A Identificagdo Contabil do Bem;

®  Os critérios utilizados para Avaliagéio do Bem e sua respectiva fundamentagio;

e A Vida Util Remanescente do Bem, para que sejam estabelecidos os critérios de
Depreciagdo, a Amortizagdo ou a Exaustdo;

e A data de Avalia¢do;

® A Identificacdo do Responsével pela Reavaliacio.

14. Depreciac¢io e Amortizagio
a) Para efeitos desta Instrugdo Normativa, entende-se como:
® Depreciagdo: a Redugdo do Valor dos Bens Tangiveis pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, a¢io da natureza ou obsolescéncia;
® Amortizagdo: a Redugdo do Valor Aplicado na Aquisi¢do de Direitos de Propriedade e
quaisquer outros, inclusive Ativos Intangiveis, com Existéncia ou Exercicio de
Duragdo Limitada, ou cujo objeto sejam Bens de Utilizagdo por prazo legal ou
Contratualmente Limitado;
e Valor Bruto Contdbil: o Valor do Bem registrado na Contabilidade, em uma
determinada data, sem a deducéo da correspondente Depreciagdo ou Amortizagdo

Acumulada; J__
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e Valor Depreciavel ou Amortizavel: o Valor Original de um ativo deduzido do seu Valor
Residual;

e Valor Liquido Contébil: o Valor do Bem registrado na Contabilidade, em determinada
data, deduzido da correspondente Depreciagdo ou Amortizagio Acumulada;

e Valor Residual: 0 Montante Liquido que a entidade espera, com razoavel seguranga,
obter por um ativo no fim de sua vida util econdémica, deduzidos os gastos esperados
para sua alienag@o;

e Vida Util Econdmica: o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente, durante
0 qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um ativo.

b) A Depreciagdo ou Amortizagéo de um ativo comega quando o item estiver em condi¢des de uso;
¢) A Depreciagéo e a Amortizagdo devem ser reconhecidas até que o Valor Liquido Contébil do
ativo seja igual ao Valor Residual;

d) A Depreciagdo e a Amortizagdo ndo cessam quando o ativo torna-se obsoleto ou & retirado
temporariamente de operagéo;

e) Para fins de Depreciagdo e Amortizagio, serd adotado o método linear ou de cotas constantes;
f) Até o 5°dia ttil do més subsequente devera ser encaminhado ao Setor de Contabilidade relatério
identificando a Depreciagdo das respectivas classes, assim como as incorporagdes, baixas, os saldos
anteriores, saldo atuais, as reavaliagdes ou reducio ao valor recuperavel, em relatério de
Movimentagio Patrimonial.

VII - DAS CONSIDERACOES FINAIS

1. Todo e qualquer Bem Mével Tombado pertencente ao Poder Legislativo que esteja em poder de
ex-funciondrios ou fora do 4mbito do Poder Legislativo devera retornar imediatamente a esta, sob
pena de ocorrer na responsabilizagdo prevista nesta Instrucio Normativa.

2. Na eventualidade de algum Servidor estar em exercicio de suas fungdes utilizando o Bem fora do
dmbito desta Casa de Leis, devera o mesmo estar ciente do zelo e guarda deste Bem disponibilizado,
devendo apds a utilizagdo ser entregue nas mesmas caracteristicas que foram disponibilizados na
inicial.

3. No caso disposto no item anterior, devera ser observado o prazo maximo de 30 (trinta) dias para
utilizagdo do Bem fora do 4mbito desta Casa de Leis, devendo o mesmo retornar imediatamente a
Esta, sob pena de responsabilizacio.

4. Poder4 ser renovado, por igual periodo, o empréstimo do Bem destinado ao servigo fora do 4mbito
do Poder Legislativo, sendo obrigatério pedido devidamente justificado e autorizagdo do Diretor
Administrativo.

5. Fica vedada a utilizagdo de quaisquer Bens Publicos deste poder, conforme relacionado nesta
Instru¢@o Normativa, para finalidade pessoal ou diversa da finalidade publica, salvo autorizagdo prévia
¢ manifestagdo fundamentada por Autoridade Competente em conformidade com o Processo
Administrativo Legal.

6. O descumprimento dos dispositivos desta Instrucio Normativa ser4 considerado ato de Improbidade
Administrativa, conforme disposto na Lei n® 8.429 de 02 de junho de 1992, que sujeita o infrator as
penas estabelecidas, independentemente das Sancdes Penais, Civis e Administrativas previstas na
legislagdo especifica.

7. Havendo fundados indicios de responsabilidade de Servidor, por descumprimento da presente

Instru¢@o Normativa, que resulte em dano ao Patriménio Publico Municipal, o Diretor Administrativoﬁﬁ___
%é( {
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Palacio Legislativo "Antenor Elias"

da Camara Municipal de Linhares, determinaré a imediata apuragéo dos fatos que serd processada na
forma prevista da Lei.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢go.

Linhares/ES, 30 de novembro de 2016.

MI
Presidente da

SIMON BAPTISTA
Jamara Municipal de Linhares-ES

IRAMAR LUBIANA
Secretario Legislativo de Controle Interno
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