CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUGAO N° 17, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispée sobre a aprovagao das versées 0.2
das Instrucées Normativas Sistema de
Patriménio-SPA n° 001/2014 e SPA n°
002/2014, no ambito do Poder Legislativo
do Municipio de Anchieta e da outras
providéncias.

Fago saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito
Santo, no uso das atribuicées que lhe sdo conferidas, aprovou e eu, na qualidade

de Presidente, promulgo a seguinte.

RESOLUGAO

Art. 1° - Ficam aprovadas as versdes 0.2 das Instrugcbes Normativas Sistema
Patriménio- SPA n° 001/2014, SPA n° 002/2014, expedidas pelo Presidente e
pelo Chefe de Secao de Patriménio da Camara Municipal de Anchieta.

I- Instrugao Normativa SPA N° 001/2014, verséao 0.2 que estabelece
os procedimentos de controle dos bens méveis e iméveis no ambito
do Poder Legislativo Municipal.

- Instrugao Normativa SPA N° 002/2014, versao 0.2 que dispde sobre
os procedimentos de controle em caso de extravio, furto e roubo de
bens no ambito do Poder Legislativo Municipal.

Paragrafo Unico- As Instrugdes Normativas referidas acima constituem partes

integrantes desta Resolugéao.

Art. 2° - Cabera a Secao de Patriménio e a Unidade Central de Controle Interno

a divulgacgao das Instrugées Normativas ora aprovada.
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Art. 3° - Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicagao.

Anchieta-ES, 16 de dezembro de 2019.

7

e
CLEBER,OLIVEIRA DA SILVA
Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO DE PATRIMONIO
INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 01/2014

Versao: 0.2

Aprovacao em: 10/12/2019

Ato de aprovagao: Resolugao n° 17/2019
Secao Responsavel: Secao de Patriménio

Estabelece os procedimentos de
controle dos bens moveis e Iméveis no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FINALIDADE

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

SECAO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugao abrange em especial a Se¢ao de Patriménio e todas

as Secdes da estrutura organizacional no ambito do Poder Legislativo Municipal.

e §f
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SECAO Il
DAS DEFINICOES

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

|. Ativo - Sao recursos controlados no presente pela entidade como

resultado de um evento passado.

Il. Ativo Imobilizado - E o item tangivel que é mantido para o uso na
produgado ou fornecimento de bens e servigos, ou para fins administrativos,
inclusive os decorrentes de operacbes que transfiram para a entidade os
beneficios, riscos e controle desses bens.

ll.Ativo Intangivel - E um ativo ndo monetario, sem substancia fisica,
identificavel, controlado pela entidade e gerador de beneficios econémicos

futuros ou servigos potenciais.

IV. Ajuste de Exercicios Anteriores - Sdo considerados os decorrentes de
omissdes e erros de registros ocorridos em anos anteriores ou de mudancgas de
critérios, devendo ser reconhecido a conta do patriménio liquido e evidenciado

em notas explicativas.

V.Ajuste Inicial a Valor Justo - Consiste em ajuste de exercicios
anteriores, ja que até a presente data ndo era realizada a devida depreciagéo,
nem ajustadas as valorizagées e desvalorizagbes ocorridas no valor dos bens.

VI. Amortizagéo - E a redugéo do valor aplicado na aquisigao de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duracgao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagéo por prazo

legal ou contratualmente limitado. ) '
%@ﬂ/ y Q/

Riia Nancv Ramos Rosa. 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28}. 3536-0300



- . VY W g

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIl.Chefe de Segao de Patriménio - E o servidor da administragéo publica

que responde pelo registro, movimentacao e baixa dos bens patrimoniais.

VIll.Bens - Sao valores materiais ou imateriais que possam figurar numa

relagédo juridica, na condigao de objeto.

IX.Bens Publicos - Sao os pertencentes a entes estatais, para que sirvam

de meios ao atendimento imediato ou mediato do interesse publico.

X.Bem Ocioso - Quando o bem, embora em perfeitas condigdes de uso,

nao estiver sendo aproveitado.

Xl.Bens Moéveis - Valor de aquisicao ou incorporagao de bens corpéreos,
que tém existéncia material e que podem ser transportados por movimento
proprio ou removidos por forga alheia sem alteragdo da substancia ou da
destinagcao econémico-social, para a produgao de outros bens ou servigos.

a. Novo: quando ainda nao foi utilizado;

b. Bom: quando estiver em perfeitas condigées de uso;

c. Avariado: quando apresentar avarias nas suas caracteristicas
originais e sua recuperacgao for possivel, a orgar, no maximo, até cinquenta
por cento de seu valor de mercado.

d. Antieconémico: quando apresentar avarias nas suas
caracteristicas originais e sua recuperacgao or¢ar mais do que cinquenta por
cento do seu valor de mercado ou seu rendimento for precario, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

e. Descontinuado: quando nao forem disponibilizados, no mercado
ou pelo fabricante do bem, pecas, partes, componentes ou periféricos que
viabilizem a sua recuperagao.

f. Sucata: quando ndao mais servir para o fim a que se destina devido
a perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade econémica de

sua recuperacao. /\Qy\g/ 8/ é //
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g. Bens Imoveis - Compreende o valor dos bens vinculados ao

terreno que nao podem ser retirados sem destruicao ou dano.

Xll. Depreciagao - E a reducédo do valor dos bens pelo desgaste ou perda de
utilidade por uso, agéo da natureza ou obsolescéncia.

Xlll. Etiquetagem - Identificacdo fisica do bem através da atribuicdo de
numero patrimonial, por meio de etiqueta, cédigo de barra ou gravagdo, nenhum
bem incorporado ao patriménio deve ficar sem o seu numero de identificagao.

XIV.Inventario - Levantamento e identificacdo dos bens e locais, visando
comprovagao de existéncia fisica, integridade das informagdes contabeis e

identificagdo do usuario responsavel.

XV.Incorporagao - Inclusao de um bem no acervo patrimonial do Municipio,
bem como a adigao do seu valor a conta do ativo imobilizado.

XVI.NBCASP - Norma Brasileira de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

XVII. Patriménio Publico - E o conjunto de bens, valores, créditos e obrigagdes
de contelido econdmico e avaliavel em moeda que a Fazenda Publica possui e
utiliza na consecucéo dos seus objetivos, com a finalidade de servir de meios ao

atendimento imediato ou mediato do interesse publico.

XVIIl. Recebimento - Ato pelo qual o material solicitado & recepcionado em
local previamente designado, ocorrendo nessa se¢do apenas a conferéncia
quantitativa relativa a data de entrega, firmando-se, na ocasido, a transferéncia
da responsabilidade pela guarda e conservacao do bem, do fornecedor para o

Camara Municipal de Anchieta. 6 /
%;Q, g
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XIX.Reavaliagdo - E a adogédo 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.

XX.Termo de Responsabilidade Patrimonial - Documento que retrata a
responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada Secdo da
Camara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio

deste orgao.

XXI. Tombamento - Formalizag¢ao da inclusao fisica de um bem patrimonial no
acervo do Municipio. Efetiva-se com a atribuicado de um niumero de tombamento,

com a marcacao fisica e com o cadastramento de dados.

XXII. Transferéncia - Modalidade de movimentagdo de material, com troca de
responsabilidade, de uma Secao para outra, integrantes da mesma entidade.

XXIll. Segdo de Patriménio — E 6rgdo central responsavel pelo Sistema
Informatizado da Gestao Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o
desenvolvimento e o acompanhamento das atividades inerentes ao sistema,

além daquelas definidas especificamente nesta norma.

XXIV. Usuario Titular - E o usuario responsavel pela Secdo onde o bem esta

lotado.

XXV.Usuario Final- E o usuéario individual que opera ou utiliza o bem

patrimonial.

XXVI.Valor de Mercado ou valor justo (fair value) - Valor pelo qual um ativo
pode ser intercambiado em condi¢des independentes e isentas ou conhecedoras

do mercado. j /
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XXVII. Valor Residual - E o valor pelo qual se espera vender um bem no fim de
sua vida util, com razoavel seguranga, deduzidos os gastos esperados para sua

alienacao.

XXVIII.Vida Util - E o periodo de tempo definido ou estimado tecnicamente,
durante o qual se espera retorno de um bem.

XXIX.Valor Recuperavel- E o valor de venda de um ativo menos o custo para
a sua alienagao (prego 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.

XXX.Valor Liquido Contabil - E o valor do bem registrado na contabilidade,
em uma determinada data, deduzido da correspondente depreciagao,

amortizacado ou exaustao acumulada.

SEGCAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucao Normativa tem como base legal a Constituicdo
Federal, Lei 4.320/64, Lei Complementar 101/00, Resolugdao do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo N° 227, de 25/08/2011, alterada pela
Resolugdo n. 257, de 7 de margo de 2013, Lei 1258/2017 (Estrutura, quadro
funcionarios da Camara Municipal de Anchieta), Norma Brasileira de
Contabilidade Aplicada ao Setor Publico — NBCASP 72 Edigdo e demais
Legislacdes pertinentes ao assunto.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
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Art. 5° Compete ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, nomear comissao de
controle e Acompanhamento de Avaliagdo Patrimonial, mediante Portaria,
formada por servidores do quadro da Camara Municipal de Anchieta-ES.

Art. 6° Compete a Segao de Patriménio

I. No que tange ao material permanente em uso, cuidar da localizagao,
recolhimento, tombamento, registro, guarda, controle, manutencao,
redistribuicao desse material, incorporagao, baixa e inventario de bens moéveis,
assim como da emissdao de Termos de Responsabilidade que conterdo os
elementos necessarios a perfeita e completa caracterizagcdo do bem.

Il. As manutengdes necessarias e as recuperacgdes de bens patrimoniais, o
registro do valor real dos servigcos e o fornecimento de informacdes ao Sistema
de Gestao Patrimonial, gerida pela Seg¢do de Patrimbnio, para a devida

atualizacao.

Ill. A manutengao e atualizagao dos arquivos de dados, que possam
fornecer a qualguer momento informagdes confiaveis sobre os bens patrimoniais
de propriedade da Camara Municipal de Anchieta ou sob a sua responsabilidade.

IV. Encaminhar a Contabilidade, através de relatério de movimentagao
patrimonial, até o 6° dia do més subsequente, as incorporagdes, baixas, os
saldos anteriores, saldos atuais, as depreciagées, as reavaliagdes ou redugéo

ao valor recuperavel.

V. Alimentar o portal da transparéncia da Camara Municipal de Anchieta

com todos os dados exigidos pela lei de regéncia.

Art. 7° Competem as demais Segdes: /Eg)\e/ W

I. Através dos seus servidores, cuidar e zelar pelos bens lotados em sua

Secao, bem como, cumprir os procedimentos administrativos nas //

= ; ;
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movimentagdes dos bens, sempre informando, conforme o caso, a Segéao de

Patriménio.

Il. E de responsabilidade de todo aquele, pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, que utilize, guarde, gerencie ou administre bem patrimonial,
comunicar a Segao 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.

Ill. Todo responsavel por bem patrimonial que identificar indicios de
inservibilidade do bem, especialmente em fungéo de estar ocioso ou em desuso,
devera comunicar o fato ao titular da Secéo e a Segéo de Patriménio, que, por
sua vez, providenciara o Termo de Transferéncia e o encaminhara para o

depodsito do patriménio ou equivalente.

IV. Fica sob a responsabilidade da Secao de Recursos Humanos informar
tempestivamente a Secao de Patriménio, os servidores exonerados, desligados,
afastados e cedidos a outros 6rgaos, a fim de se verificar se ha bens sob sua

guarda.

Art. 8° Compete ao Usuario Titular, Responsavel Direto Pelos Bens Patrimoniais

Lotados em sua Secéao:

I.  Manter controle sobre os bens que integram o Patriménio do Municipio
(Camara), cujo uso esta vinculado a sua Secéo, inclusive aqueles utilizados pelo
Usuario Final, comunicando qualquer ocorréncia a Se¢ao de Patriménio da

Camara Municipal de Anchieta.

II. O Usudrio Titular € o responsavel por qualquer bem cuja

i /4

responsabilidade Ihe tenha sido atribuida.

Rua Nancv Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

lll. Assinar o Termo de Responsabilidade, relativo aos bens distribuidos e

inventariados em sua Secédo e encaminha-lo a Segéo de Patriménio.

IV. Realizar conferéncia periddica, sempre que julgar conveniente e
oportuno, ou quando solicitado, independentemente dos inventarios constantes
desta Instrugdo Normativa.

V. Encaminhar imediatamente, apés o seu conhecimento, 8 Secdo de
Patriménio, comunicagbes sobre avaria ou desaparecimento de bens

patrimoniais.

VI. Informar a Sec¢éao de Patriménio, mediante preenchimento de formulario
especifico, toda e qualquer movimentagao ocorrida.

VIl. Realizar a conferéncia do inventario fisico dos bens méveis pertencentes
a Secao, sob a orientacdo da Secao de Patrimdnio quando da transferéncia de
responsabilidades pela nomeacdo do novo gestor, respeitando os prazos

estabelecidos para a sua conclusao.

VIIl. Comunicar o empréstimo de bens méveis sob a sua guarda, mediante
anuéncia do Titular da Sec¢édo, observando as formalidades estabelecidas nesta

Instrugdo Normativa.

IX. Solicitar a recuperagao dos bens moéveis que avaliar economicamente
viavel observado os dispositivos legais;

X. Solicitar o recolhimento dos bens inserviveis ao depésito, relatar a
situacao de cada bem, solicitando a Sec¢ao de Patrimdnio a adogao das medidas

necessarias.

Xl. Comunicar imediatamente por escrito a Segédo de Patriménio qualquer
irregularidade ocorrida com o acervo patrimonial da er,:ao sob a sua

/A
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responsabilidade, que resulte em desaparecimento, depredacgéo, danificagéo ou

sinistro.

Xll. Os bens patrimoniais em uso, ficarao sob a guarda e responsabilidade
do Usuario Titular de cada secao, com a corresponsabilidade dos demais
servidores lotados nessas secdes, reservando-se ao Usuario Titular de cada
secao a competéncia para dar assinatura aos Termos de Responsabilidades

emitidos pela sec¢ao de Patriménio.

Xlll. Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial, o documento
que retrata a responsabilidade funcional assumida pelo responsavel de cada
Secédo da Camara Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais,

sob dominio deste 6rgéo;

XIV. Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade
assumida pelo titular que, ao deixar a funcao de responsavel pela secdo, devera
continuar respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrar em
situacgao irregular, tal responsabilidade cessara quando dada regularizagéo do

bem.

XV. O afastamento ou substituigdo de responsaveis por bens patrimoniais
implica, necessariamente, transferéncia da responsabilidade do responsavel da

secao no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

XVI. O novo titular, recebendo a relagao, efetua ou solicita ao 6rgéo de
controle patrimonial a verificacao da existéncia fisica dos bens listados, e seu
estado de conservacgao, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, a contar da data de
entrega do termo de responsabilidade.

XVII. Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as
informagdes apresentadas em lista, fara comunicagdo formal a Secgdo ﬂ
A4 1 2

Patriménio, solicitando as providéncias devidas. /2@‘6
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XVIIl. Efetuadas as diligéncias e confirmada a existéncia de pendéncias nos
bens listados, o servidor responsavel ira transferir os bens ausentes para “Bens
a Localizar’ no sistema de patriménio, respondendo o novo responsavel pela

secao somente pelos bens efetivamente localizados.

XIX. A coépia do Termo de Responsabilidade, com a respectiva alteragao
inclusive com copia do Termo de Responsabilidade anterior, sera encaminhada
a Diregao, em processo proprio, visando-se apurar a responsabilidade funcional

do servidor.

XX. Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo
de Responsabilidade, dando como recebidos os bens, encaminhando o

processo a Secao de Patriménio.

XXI. Na hipétese de nao recebimento da relagdo dos bens patrimoniais, o
responsavel titular devera solicitar a Secao de Patriménio.

XXIl. O titular imediatamente anterior, na qualidade de cedente, assinara
juntamente com o novo titular o Termo de Transferéncia assumindo a
responsabilidade funcional pelos bens identificados.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO|
DA GESTAO PATRIMONIAL

Art. 9° Gestao Patrimonial - O sistema de Gestao Patrimonial compreende as
atividades de tombamento, registro, guarda, controle, movimentacao,
manutengado, baixa, incorporagao e inventario de bens méveis, provenientes de

ooy
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aquisicao no mercado interno e externo, e de doagdes, que incorporam o acervo

patrimonial moével da Camara Municipal de Anchieta.

Art. 10 O Chefe de Secdo de Patriménio € o responsavel pelo Sistema
Informatizado da Gestao Patrimonial, onde compete efetuar o controle, o
desenvolvimento e o acompanhamento das atividades inerentes ao sistema,
além daquelas definidas especificamente nesta norma.

Art. 11 A atribuicao de Usuario Titular da Secao, detentor do Termo de
Responsabilidade do bem patrimonial, constitui-se em prova documental de uso
e conservacao de bens e pode ser utilizada em processos administrativos de
apuracgao de irregularidades relativas ao controle do patriménio do Municipio.

Art. 12 O chefe da Segao de Patriménio sera designado pelo Presidente da
Camara, exclusivamente dentre os titulares de cargos efetivos do quadro de
servidores do legislativo, portador de diploma de nivel médio, conforme disposto
no Art. 35° (anexo IV) da lei 1258/2017.

Art. 13 Todo servidor publico municipal devera ser responsabilizado pelo
desaparecimento do bem que lhe foi confiado para uso e guarda, bem como pelo

dano que causar ao mesmo.

Art. 14 O servidor sera responsabilizado civilmente sempre que constatada sua
culpa ou dolo por irregularidade com bens de propriedade ou de
responsabilidade da Camara Municipal de Anchieta, independente das demais

sangbes penais cabiveis.

Art. 15 A apuracgéao de irregularidades sera realizada conforme os dispositivos
constantes nesta Instrugdo Normativa CMA SPA 02 V. 02, naquilo em que néo
contrariar legislagao hierarquicamente superior, ou nos termos desta naquilo que

ey

for omisso.
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Art. 16 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.

Art. 17 O registro em sistema informatizado da atribuicdo de Responsavel por
um bem, ou a assinatura do Termo de Responsabilidade de Usuario, transfere a
responsabilidade pelo uso e conservacao do bem para o signatario, mas nao lhe
da o direito de transferir a carga patrimonial deste para outro servidor.

SEGAO Il
DA AQUISIGAO DOS BENS

Art. 18 Toda a aquisicdo de bens moéveis devera estar prevista no Orgamento
Anual na categoria econémica Despesas de Capital;

Art. 19 O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na

Legislagao vigente,

Art. 20 As Entradas de Bens Patrimoniais para incorporagdo no acervo
patrimonial da Camara Municipal de Anchieta caracterizam-se por Aquisicao,

Doacéao, Permuta e Empréstimos de Terceiros.

Art. 21 Nas entradas por AQUISICAO, os Bens deverdo estar acompanhados
da respectiva Nota Fiscal ou Nota Fiscal Fatura emitida pelo respectivo

fornecedor.

Art. 22 Nas Entradas por DOACAO, os Bens deveréo estar acompanhado do
respectivo documento legal, Termo de Doacdo ou Nota Fiscal do(s) bem(s),

L e
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Art. 23 Nas Entradas por PERMUTA, os Bens deverao estar acompanhados do
Termo de Cessao ou Declaragao exarada pela Instituicao;

Art. 24 Nas Entradas por EMPRESTIMOS DE TERCEIROS, os Bens deverdo
estar acompanhados do respectivo Contrato de Comodato mencionando o
objeto do contrato, a relacdo de bens, o prazo, e as datas de inicio e término do
contrato, devidamente assinadas pelas partes;

Art. 25 Nenhum bem patrimonial podera ser utilizado pela Segao
Requisitante/Usuaria final, antes do seu tombamento e da emisséo do Termo de
Responsabilidade pela Seg¢édo de Patriménio.

SECAO Il
DO RECEBIMENTO DO BEM

Art. 26 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

liquidacao;

Art. 27 Apés empenho e liquidacao, a Contabilidade encaminhara para a Secéo
de Patrimonio a Nota Fiscal com o relatério dos bens adquiridos;

Art. 28 A Secao de Patrimbnio, de posse dos documentos citados acima,
procedera o tombamento e o registro do bem;

Art. 29 O recebimento de bens patrimoniais méveis por doagdo devera ser
formalizado em processo devidamente autuado, dele constando a relacdo de

SECAO IV '
DO TOMBAMENTO E REGISTRO NO SISTEMA T
. B £

bens recebidos, o documento fiscal e o Termo de Doagéo.
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Art. 30 A Secao de Patrimdnio de posse da copia da Nota Fiscal langara a
entrada no Sistema de Patriménio, inserindo um nimero de tombamento sobre

a Nota Fiscal.

Art. 31 Depois de langado no Sistema de Patrimdnio, a copia da Nota Fiscal sera

arquivada na pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

Art. 32 O tombamento consiste em afixar as plaquetas de identificagdo no bem
patrimonial, cadastrar o bem no sistema de gestao patrimonial.

Art. 33 Os bens que nao permitirem condicdes de afixacdo da plaqueta
patrimonial serdo administrados por nimero de controles gerados pelo sistema
de gestao patrimonial;

Art. 34 Os Agentes Patrimoniais da Secao de Patriménio, terdo livre acesso as
dependéncias da Camara Municipal de Anchieta, com a finalidade de proceder
o tombamento, levantamento e verificagdo de bens patrimoniais moveis e

imoveis.

Art. 35 O cadastro dos bens permanentes sera realizado mediante a alimentacao

dos dados no sistema informatizado.

Art. 36 Havera registro analitico de todos os bens de carater permanente, de

forma que seja assegurada a perfeita caracterizagdo de cada um deles.

SECAOV
DO CONTROLE DOS BENS MOVEIS

Art. 37 Depois de langado no Sistema de Patrimbnio e gerado a etiqueta de §

numeragao, a Secao de Patrimdnio devera colar a etiqueta no bem; (}
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Art. 38 A Secao de Patrimonio devera certificar-se de que a identificagéo
(etiqueta de numeragéo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao;

Art. 39 Apés a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de
Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens;

Art. 40 O responsavel pela segao apds receber o termo de guarda e
responsabilidade ou termo de transferéncia patrimonial registrado e emitido pelo
sistema de patriménio tera o prazo de 15 (quinze) dias uteis para conferéncia e

assinatura.

Art. 41 Caso a conferéncia e assinatura prevista no Artigo anterior nao seja
efetuada no prazo estipulado, a relagao dos bens sera considerada tacitamente

aceita.

Art. 42 O chefe de Seg¢ao de Patriménio € detentor de autonomia para fazer

fiscalizacao e controle quando julgar necessario.

Art. 43 Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apés
seu ingresso na Camara, mediante a comprovagao de sua origem, através de

documentagéao propria.

Art. 44 Ficam dispensados do controle patrimonial os materiais de consumo.
Paragrafo uanico. Considera-se como material de consumo, os bens
confeccionados em material plastico, espuma, tecido ou qualquer outro material
que por sua constituicdo ndo tenham a caracteristica de durabilidade e que seja
considerado:
"

| - Fragil - quando é passivel de modificagdo, quebra ou deformacao,-

caracterizando-se pela irrecuperabilidade ou perda de sua utilidade ou

identidade; ' C
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Il - Perecivel - quando esta sujeito a dissolugao, deterioragao, extingao ou
modificacdo quimica, perdendo sua identidade ou caracteristica de uso.

lll - Descartavel - quando, apos a sua utilizagcao, se pode descartar.

IV - Incorporavel - quando destinado a incorporagdo a outro bem, nao
podendo ser retirado sem que haja prejuizo das condigdes e caracteristicas de
funcionamento do bem principal.

V - Transformavel - quando destinado a transformagéao, composigcado ou

fabricacao de um outro material ou produto.

Art. 45 A equipe de manutencdao somente efetuara reparos em bens que
estiverem com a situagao patrimonial regularizada;

Art. 46 A perfeita caracterizagao dos bens moveis contemplara a indicacao das
caracteristicas fisicas do bem, das medidas, do modelo, do tipo, do nimero de
série ou numeragdo de fabrica, quando existentes, das cores e, quando
pertinente, do material de fabricacao e demais informacdes especificas que se

mostrem necessarias:

Art. 47 O emplaquetamento sera realizado pela Secao de Patriménio ou por

comissao designada para essa finalidade.

Art. 48 A plaqueta / etiqueta devera ser afixada em local perfeitamente visivel,
sem sobreposi¢cdo de informagdes contidas nas etiquetas de fabrica, como
numero de série e afins, e de forma que se evitem areas que possam acelerar a

sua deterioragao.

L
Art. 49 Identificada a impossibilidade ou inviabilidade de se afixar a plaqueta em >\@)

mediante gravacdo, pintura, entalhes ou outros meios que se mostre

razéo do tamanho ou estrutura fisica do bem, a identificagdo podera ser realizada
convenientes. ae()
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Art. 50 As formas de identificagdo que se mostrem alternativas as etiquetas
padronizadas deverao ser relacionadas pela Sec¢ao de Patriménio no Sistema
Patrimonial especifico, que contera a descricao dos bens, o numero patrimonial,

responsavel, localizagao.

Art. 51 Nao havera mais de uma plaqueta por bem, salvo excegdes
expressamente consignadas em relatério especifico pela Se¢cao de Patriménio.
Art. 52 |dentificado o extravio de plaqueta / etiqueta, a Secao de Patrimdnio
devera providenciar a sua substituicdo, mantendo inalterada a numeracéao de
tombamento.

Art. 53 Nao havendo etiquetas padronizadas para reposicdao, a Segdo de
Patriménio podera providenciar, provisoriamente, a identificacdo do bem por
meio de pintura, carimbo, marca fisica, entre outros que se mostrem

convenientes.

SECAO VI
DA TRANSFERENCIA OU CESSAO DE BENS

Art. 54 A transferéncia consiste na modalidade de movimentacédo de material,
com troca de responsabilidade, de uma Sec¢ao para outra, integrantes da mesma
Entidade.

Art. 55 A transferéncia devera ser registrada no sistema informatizado
patrimonial, com a devida troca de responsabilidade, seguida da emissao e
assinatura do Termo de Transferéncia.

Art. 56 O registro da transferéncia tem por finalidade controlar a movimentacgéo >@J2/
dos bens patrimoniais de uma Seg¢ao para outra, resultando somente na troca de
responsabilidade pela guarda e uso do bem.

f

4
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Art. 57 Todas as transferéncias patrimoniais deverao ser comunicadas a Secao

de Patriménio.

Art. 58 A transferéncia de bens méveis entre se¢des, depende do conhecimento
tempestivo da Secao de Patriménio que atualizara os seus registros.

Art. 59 Apoés a transferéncia, o recebedor do bem sera o responséavel por sua

guarda e uso, respondendo pela sua conservagao;

Art. 60 Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um Secéo para outra
sem a emissdao do Termo de Transferéncia Patrimonial o qual sera

confeccionado pela Secao de Patrimdnio e assinado por ambas Segdes.

Art. 61 Quando ocorrer substituicées de responsaveis pela guarda dos bens,
devera ser comunicado a Sec¢ao de Patrimdnio para fins de conferéncia dos bens
moveis e emissao do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 62 Todos os envolvidos no processo de transferéncia receberao 1 (uma) via
do Termo de Transferéncia emitido pela secao de patriménio.

SECAO Vil
DA SAIDA DE BENS

Art. 63 As saidas de Bens Patrimoniais da Camara Municipal de Anchieta se

darao para Conserto ou Manutengao ou para Eventos.

Art. 64 Os Bens patrimoniais da Camara Municipal de Anchieta, em prazo de

garantia, deverao ser atendidos pelas empresas credenciadas por seu *Q/
fabricante. Fica proibida a realizagado de servicos de terceiros nao autorizados/\_f?/
aos bens patrimoniais em garantia, cabendo a responsabilidade a quem

autorizar tal procedimento. Q
}
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Art. 65 A solicitacdo de servigos deve ser preenchida e assinada pelo Usuario
Titular da Segdo ou pelo responsavel do bem e encaminhada, uma via, ao
Agente Patrimonial, constando o numero de patriménio e descricao do material

e equipamento a serem consertados.

Art. 66 A movimentagao de bens & somente realizada com ciéncia do Chefe de
Secao de Patriménio, sendo vedada a realizagcado por um servidor denominado
Responsavel sem a devida comunicagao.

Art. 67 Sao tipos de movimentagao de bens o recolhimento, a redistribuicéo, o
remanejamento, a alienagao, € a cessao,

Art. 68 O bem com situagao patrimonial ociosa ou que apresente alguma avaria
que impeca seu uso, deve ser comunicado a Se¢ao de Patriménio e recolhido
ao Depésito do Patriménio, o qual o proprio Chefe de Segéo de Patriménio € o

responsavel.

SECAO VIII
DA BAIXA DOS BENS MOVEIS

Art. 69 A baixa de bem patrimonial sera formalizada apos recebimento do termo
de transferéncia/recebimento, devidamente assinado pelo responsavel pelo

Executivo Municipal.

Art. 70 Em hipé6tese alguma sera permitida a destruicao ou a eliminagdo de um
bem pela secdo responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens
considerados inserviveis deverao ser devolvidos a Se¢ao de Patriménio para a
devida baixa, através de oficio, depois de realizados os procedimentos

aprovados por esta Instrugao.

Art. 71 Quando determinado bem se tornar inservivel, tal fato devera ser

comunicado a Sec¢ao de Patriménio e o bem enviado a mesma;

-42,
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Art. 72 Sempre que houver em depdsito, bens méveis em mau estado de
conservacao e sua recuperacao seja antieconémica aos cofres publicos ou tais
bens ndo mais atendam a sua funcionalidade por obsolescéncia, o Chefe de
Secao de Patrimbénio comunicara via oficio a existéncia desses bens ao
Presidente da Camara, que solicitara ao Prefeito Municipal o recolhimento

destes ao depdsito municipal.

Art. 73 Na relagao citada no artigo anterior deverdao constar, numero de
tombamento, Descricdo do bem, situacdo do bem, valor histérico e data de

aquisicao, valor de depreciacao acumulada e valor atual.

Art. 74 A Secéao de patrimdnio de posse do termo de recebimento dos bens por
parte do Executivo Municipal, procedera a desincorporagdo dos bens por meio

de baixa no sistema de patriménio.

Art. 75 A Secgao de patrimbnio encaminhara o processo com o relatério de
desincorporagédo dos bens a Contabilidade a fim de efetuar os langamentos

contabeis.

Art. 76 Os bens porventura extraviados, furtados ou roubados terdo seus

procedimentos normatizadas em instrucao normativa propria.

SECAO IX
DO CONTROLE DOS BENS IMOVEIS

Art. 77 Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imoével

um numero de tombamento;

Art. 78 O numero de tombamento atribuido a um bem imével é certo e definitivo,

nao podendo ser aproveitado em outro bem;
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Art. 79 A Secgao de Patriménio mantera cadastro de todos os bens iméveis de

propriedade da Camara Municipal;

Art. 80 A Secao de Patriménio providenciara a documentagéo de cada imével
de propriedade do Municipio, vinculado a Camara Municipal de Anchieta, com

seu respectivo Registro de Imoveis;

SECAO X
DOS INVENTARIOS

Art. 81 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, no encerramento do ano fiscal, por
comissbes compostas por, no minimo, 03 (trés) servidores, nomeados pelo

Presidente.

Art. 82 O Inventario tem como objetivo:

I.  Verificar a exatidao dos registros de controle patrimonial, mediante
a realizagao de levantamentos fisicos em uma ou mais se¢do da Camara

Municipal de Anchieta.

Il.  Verificar a adequacao entre os registros do sistema de gestao
patrimonial e os do sistema de administragao financeira e contabil.

Ill.  Fornecer subsidios para a avaliagdo e controle gerenciais de s

materiais permanentes. 7

IV. Fornecer informagdes a 6rgaos fiscalizadores e compor tomada de

contas da Camara Municipal de Anchieta.

—_—
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V. Os relatérios conclusivos dos inventarios de encerramento de
exercicio deverao ser apresentados a seg¢ao de Contabilidade até o 5° dia (til

do ano seguinte.

VI. Poderdao ser realizados outros inventarios, parciais e
intermediarios, de acordo com as necessidades de gestdo, por meio da
realizacao de levantamento continuos e seletivos dos bens em uso e em
estoque, de forma a permitir a conferéncia sistematica de todos os itens ao

longo de cada exercicio.

VII. A Secgéo de Patriménio relacionara por secdes, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo

Sistema.

VIII. O Inventario para bens imoveis devera ser feito através da
comprovacgao da documentacéo existente, ou seja, a prova de propriedade
através da documentacao solicitada para cadastro.

IX. Toda documentacdo de qualquer inventario deve ser arquivada
pela Secao de Patriménio, podendo ser colocada a disposi¢cao da auditoria

interna ou externa, da comissao do inventario, do controle externo.
X. Em caso de desaparecimento de um bem, o responsavel pelo

Termo de Responsabilidade fara comunicacdo interna ao seu superior
imediato que encaminhara a Secdo de Patrimbénio para as providéncias

SEGAO XI )@{’

cabiveis.

- - N
DA VALORACAO DOS BENS PUBLICOS A
Art. 83 O ativo Imobilizado, incluindo os gastos adicionais ou complementares,
€ mensurado ou avaliado com base no valor de aquisigao, custo de producéo }

construcéo.

7 A
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Art. 84 Quanto aos elementos do ativo imobilizado obtidos a titulo gratuito, deve
ser considerado o valor resultante da avaliacao que € obtida com base em
procedimento técnico ou valor patrimonial definido nos termos de doagéo.

Art. 85 O critério de avaliagao dos ativos do imobilizado obtidos a titulo gratuito
e a eventual impossibilidade de sua mensuragao devem ser evidenciados em

notas explicativas.

Art. 86 Os gastos posteriores a aquisicao ou ao registro de elemento do ativo
imobilizado devem ser incorporados ao valor desse ativo quando houver geracao

de beneficios econdmicos futuros ou potenciais de servigos.

SECAO Xl
REAVALIACAO DO BEM

Art. 87 Entende-se como reavaliagao o valor de mercado ou de consenso entre
as partes para bens do ativo, quando esse for superior ao valor liquido contabil.

Art. 88 A reavaliacdo tem o sentido de dar outro valor ao bem, considerando
certas caracteristicas que lhe sé@o inerentes, tais como a atividade a que se
destina, a data e o valor original da sua aquisi¢ao, construgéo ou fabricagao,
localizagédo (quando se trata de bens iméveis) e o material componente da sua
estrutura e, ainda, o valor de mercado caso fosse adquirido, fabricado ou

construido na data da sua reavaliagao.
Art. 89 As reavaliacdes devem ser feitas pelo menos anualmente para os bens

cujos valores de mercado variem significativamente em relacédo aos valores >§C?/

anteriormente registrados, ou apenas a cada 4 (quatro) anos.
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Art. 90 Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, o valor do ativo
pode ser definido com base em parametro de referéncia que considerem

caracteristicas, circunstancias e localizagoes.

Art. 91 A reavaliacao dos bens do ativo imobilizado sera efetuada pela Comisséo
de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais nomeada pelo Presidente, a pedido do

setor de patriménio.

Art. 92 A reavaliagao 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 conservagdo, observado a Legislagdo referente a
NBCASP.

Paragrafo Unico O Valor de mercado utilizado como parametro sera obtido
através de cotacao de precgo atraveés de orgamentos conseguidos diretamente de
estabelecimentos comerciais ou meio eletrénico, ou qualquer outro meio legal
que demonstre o preco do bem, documento que devera ser juntado ao processo

de inventario.

Art. 93 Depois de realizada a reavaliacdo, sera o processo encaminhado a
Secéo de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:

|. Extrairda copia das relacdbes de avaliagdo e registrara o bem
tombado e enviara o processo para a Seg¢ao Contabil para atualizarem os

registros;

Il.  Pelas razbes de reavaliagéo atualizara os registros no Sistema. Ao
cadastrar a reavaliagcao no sistema, a mesma devera ser vinculada a Portaria

que autorizou o processo de Reavaliacéo;

lll.  Arquivara as relacbes de reavaliagao na pasta de "Responsaveis

pela Guarda de Bens Patrimoniais" da respectiva Secéao.

e B 7
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IV. Quando um item do ativo imobilizado é reavaliado, a depreciacéo
acumulada na data da reavaliacao deve ser eliminada contra o valor contabil

bruto do ativo, atualizando-se o seu valor liquido pelo valor reavaliado.

V. O registro previsto no item anterior sera realizado nos registros
analiticos, pela Secao de Patrimdnio, e sintético, pela Contabilidade.

VI.  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.

VII. A reavaliagao sera realizada através da elaboragédo de um laudo
técnico por perito ou entidade especializada, ou por meio de relatério de
avaliacao realizado por uma comissao de servidores, devidamente designada

para essa finalidade.

VIll.  Constarao no laudo técnico:

a. A documentagcao com a descricao detalhada referente a cada bem
que esteja sendo avaliado;

b. A identificagdo contabil do bem;

c. Os critérios utilizados para avaliagao do bem e sua respectiva
fundamentagao;

d. A vida util remanescente do bem, para que sejam estabelecidos os
critérios de depreciagao, a amortizagdo ou a exaustao;

e. A data de avaliagao;

f. A identificacdo do responsavel pela reavaliagao.

SECAO X })lp}\@

DEPRECIACAO E AMORTIZACAO

Art. 94 Para efeitos desta Instrugao Normativa, entende-se como: 5,

Ao/ :
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|. Depreciacao: a reducao do valor dos bens tangiveis pelo desgaste ou
perda de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia.

Il. Amortizacao: a reducao do valor aplicado na aquisicao de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou
exercicio de duragao limitada, ou cujo objeto sejam bens de utilizagédo por prazo
legal ou contratualmente limitado.

I1l. Valor bruto contabil: o valor do bem registrado na contabilidade, em uma
determinada data, sem a dedugdo da correspondente depreciagdo ou
amortizacao acumulada.

IV. Valor depreciavel ou amortizavel: o valor original de um ativo deduzido
do seu valor residual.

V. Valor liquido contabil: o valor do bem registrado na Contabilidade, em
determinada data, deduzido da correspondente depreciacdo ou amortizacdo
acumulada.

VI. Valor residual: o montante liquido que a entidade espera, com razoavel
seguranca, obter por um ativo no fim de sua vida util econémica, deduzidos os
gastos esperados para sua alienacao.

VIl. Vida util econdmica: o periodo de tempo definido ou estimado
tecnicamente, durante o qual se espera obter fluxos de beneficios futuros de um
ativo.

VIIl. A depreciacao ou amortizagao de um ativo comega quando o item estiver
em condigdes de uso.

IX. A depreciacao e a amortizagao devem ser reconhecidas até que o valor
liquido contabil do ativo seja igual ao valor residual.

X. A depreciagdo e a amortizagdo nao cessam quando o ativo torna-se
obsoleto ou é retirado temporariamente de operagao.

Xl. Para fins de depreciacao e amortizagao, sera adotado o método linear >@-€/

/
ou de cotas constantes. o

XIl. Até o 5° dia util do més subsequente devera ser encaminhado a se¢cdo .
de contabilidade relatério identificando a depreciacédo das respectivas classes,

assim como as incorporagdes, baixas, os saldos anteriores, saldo atuais, as g}

........ bl i IV s
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reavaliagées ou reducdo ao valor recuperavel, em relatério de movimentacéo

patrimonial.

CAPITULO IV
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 95 Todo e qualquer bem movel tombado pertencente ao Poder Legislativo
que esteja em poder de ex-funcionarios ou fora do ambito do Poder Legislativo
devera retornar imediatamente a esta, sob pena de ocorrer na responsabilizacao
prevista nesta Instrugao Normativa.

Art. 96 Na eventualidade de algum servidor estar em exercicio de suas fungdes
utilizando o bem fora do ambito desta Casa de Leis, devera o mesmo estar ciente
do zelo e guarda deste bem disponibilizado, devendo apds a utilizagéo ser

entregue nas mesmas caracteristicas que foram disponibilizados na inicial.

Art. 97 No caso disposto no item anterior, devera ser observado o prazo maximo
de 30 (trinta) dias para utilizagao do bem fora do ambito desta Casa de Leis,
devendo o mesmo retornar imediatamente a esta, sob pena de

responsabilizagao.

Art. 98 Podera ser renovado, por igual periodo, o empréstimo do bem destinado
ao servico fora do ambito do Poder Legislativo, sendo obrigatério pedido
devidamente justificado e autorizagao do Diretor Administrativo.

Art. 99 Fica vedada a utilizacdo de quaisquer bens publicos deste poder,
conforme relacionado nesta Instrucdo Normativa, para finalidade pessoal ou
diversa da finalidade publica, salvo autorizagdo prévia e manifestagao \‘e/

X

fundamentada por Autoridade Competente em conformidade com o processo

administrativo legal.
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Art. 100 O descumprimento dos dispositivos desta Instrugdo Normativa sera
considerado ato de improbidade, conforme disposto na Lei n° 8.429 de 02 de
junho de 1992, que sujeita o infrator as penas estabelecidas, independentemente

das sancgbes penais, civis previstas na legislagao especifica.

Art. 101 Havendo fundados indicios de responsabilidade de servidor, por
descumprimento da presente Instrugdo Normativa, que resulte em dano ao
patriménio publico municipal, o Diretor Administrativo da Camara Municipal de
Anchieta, determinara a imediata apuracao dos fatos que sera processada na
forma prevista da Lei.

Art. 102 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando a |.N SPA 01 versao 0.1.

Anchieta/ES, 16 de dezembro de 2019-

CLEBER OLI
Presidente da Cam

DA SILVA
nicipal de Anchieta

ontrolador da Camara Municipal de-Anchieta

f\———m\ ) il
_—r’\:..bL'LA’) io\i Y\wa'w 6 . Q_)\,(_TE
PEDRO HENRIQUE SARAIVA ROVETTA
Chefe de Secao de Patriménio
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°02/2014

Verséao: 0.2

Aprovagao em: 10/12/2019

Ato de aprovacao: Resolugéo n® 17/2019
Unidade Responsavel: Secdo de Patriménio

Dispoe sobre os procedimentos de
controle em caso de extravio, furto e
roubo de bens no ambito do Poder
Legislativo Municipal.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FINALIDADE

Art 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas
procedimentais para padronizar a rotina interna nos casos de extravio, furto e
roubo de bens, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacao dos
recursos publicos, no ambito da Camara Municipal de Anchieta.

SECAO Ii R Loy 2
DA ABRANGENCIA )?’7 &
. ol

Art. 2° Abrange todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno >
do Poder Legislativo do Municipio de Anchieta, Estado do Espirito Santo. / i
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SEGAO Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Norma considera-se os seguintes conceitos:

l. Bens Moveis - Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de
remogéo por forca alheia, SEM alteracdo da substancia ou da destinacéao
econdémico-social.

Il Bens Imoveis - O solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente conforme legislagao civel.

1. Bens - Toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens moéveis ou
imoveis.

V. Extravio- E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por
negligéncia do responsavel pela guarda.

V. Furto- Crime que consiste no ato de subtrair coisa movel
pertencente a outra pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para

si ou para outrem.
VI. Roubo- Crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a

outrem por meio de violéncia ou de grave ameaca.

SEGAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucao Normativa tem como base legal a Constituicdo
Federal, Lei Complementar n° 101/2000, Lei Federal n® 4.320/64, Lei de
Improbidade administrativa n® 8429/92; Resolugdo TCE/ES n° 227/2011, além
da Lei Municipal n°® 840/2013, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
da Camara Municipal de Anchieta e a Lei municipal n® 1258/2017 (Lei do Quadro)

>@>Q/

e
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CAPITULO I
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Cabe a autoridade superior da Camara Municipal de Anchieta-ES:

l. Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens;
Il. Determinar a inspegao in loco, para verificacdo da extensao do
evento, nos casos de extravio e/ou furto de bens;
1. Designar a Comisséao de Sindicancia;
V. Definir as atribuicdes para a Comissao de Sindicancia:
a. Prazo;
b. Competéncia; e
c. Prioridade.

Art. 6° Sao responsabilidades da Comissao de Sindicancia:

I Solicitar a Segao de patrimonio os seguintes dados sobre os bens:

o

Especificagoes;

b

Numero de registro patrimonial;
Estado de conservacao;

o

Il Elaborar relatério inicial, contemplando no minimo os seguintes

dados:

Fonte de informacao da ocorréncia do evento;
Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;
Unidade ou Setor;

Local,

Especificagao dos bens;

NUmero de registro patrimonial; %}-@/

Estado de conservacao dos bens vistoriados;

-~ 0 a0 oo

5 @

Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.

e - f |
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1. Elaborar relatério de proposta de providéncias para serem
executadas, contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou

concomitantes:
a. Recuperagao;
b Aproveitamento parcial do bem;
c Alienagao;
d. Indenizagédo, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo;
e Baixa do bem registrado;
f Acervo patrimonial;
g Constituicdo de comissdo ou inquérito administrativo para

apuracao ou responsabilidade.

V. Encaminhar relatorio proposta de providencias a Unidade Central

de Controle Interno.

Art. 7° Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I Analisar relatérios da Comissao de Sindicancia;
Il Formar comissao de analise, se entender necessario;
. Emitir parecer;
V. Manifestar a necessidade de instauracdo de Processo

Administrativo ou Sindicancia;

Art. 8° Sao responsabilidades do Diretor Administrativo:

l. Requisitar instauragéo de Processo Administrativo ou Sindicancia;
I Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

. Requerer baixa de bem registrado. ég\_g/

Art. 9° Sao responsabilidades da Sec¢ao de Patriménio:

l. Disponibilizar informagdes a Comissao de Sindicancia. /

= = s e = \
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I Efetuar baixa de bens registrados.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 Cumpre aos servidores das Unidades Executoras comunicarem
imediatamente a autoridade superior, quando houver fundados indicios de

avaria, extravio ou furto de bens.

§1° A Unidade Responsavel determinara a inspec¢ao, in loco, através de
oficio, mediante requerimento da Unidade denunciante, para averiguar a

ocorréncia de extravio ou furto.

§2° Nos casos de extravio, caso entenda necessario, deve-se designar a

Comissao de Sindicancia.

§3° Caso seja constatado preliminarmente a ocorréncia de furto, deve-se

executar os seguintes procedimentos:

L Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes

dados:

Depoimentos colhidos nas diligéncias;
Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
Nome dos possiveis indiciados se houver;

Dados do bem;
Boletim de ocorréncia policial; >ﬂ\€/

Il Encaminhar os autos a Direcédo para deflagrar a instauragéo de

Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar. %
N

© 2 0 T o

Riuia Nanrv Ramos Rosa. 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Il A Comissao de Sindicancia iniciara as diligéncias solicitando a
secao de Patriménio as seguintes informacdes:
a. Especificagao dos bens;
b. Numero de registro patrimonial;

C. Estado de conservacao dos bens vistoriados;

§4° De posse das informacdes dos bens, deve a Comisséao de Sindicancia

elaborar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

. Fonte que informou a constatacdo do dano;
Il Data de inicio dos trabalhos;

Il. Local onde ocorreram fatos;

V. Unidade Setorial;

V. Especificacao do bem;

VI. Numero de registro patrimonial;
VII. Estado de conservagao dos bens;
VIII. Causa constatada.

§5° Conclusas as diligéncias, a Comissao de Sindicancia deve elaborar
Relatoério Conclusivo, emitir parecer sugestivo, conforme a complexidade do
caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes providéncias,
isoladas ou concomitantes:

a. Recuperagao;
Aproveitamento parcial do bem;
Alienagao;
Indenizagao pelo prejuizo causado ao municipio,

Baixa do bem registrado;

Acervo patrimonial; ﬁ
Constituicao de comissao ou inquérito administrativo; ;

§6° Finalizado o Relatério Conclusivo, devidamente assinado por todos

@ =0 ao T

os membros da comissao, deve-se encaminhar a Unidade Central de Controle

Interno.
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§7° A Unidade Central de Controle Interno, de posse do relatério
Conclusivo, no prazo maximo de 05 dias, deve analisar e emitir parecer
juntamente com a Procuradoria Geral Legislativa.

l. Sendo o parecer favoravel ao arquivamento, encaminham-se os
autos ao Diretor Administrativo para providéncias de arquivamento.
1. Caso o parecer seja pelo ndao arquivamento, deve-se encaminhar

os autos ao Diretor Administrativo para providéncias.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo resolvidos
conjuntamente pelo Diretor Administrativo, Setor de Patriménio, Procuradoria

Geral Legislativa e Unidade Central de Controle Interno.

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao, revigando a |. N. SPA 02 versao 0.1.

Anchieta/ES, 16 de dezembro de 2019.

/C(/)f_ EIRA DA SILVA

ﬁicipal de Anchieta
STES BISS>HLI

Controlador da Camara Municipal de Anchieta
('\) a s o i )
A adro 'LCQ e O Couldo
PEDRO HENRIQUE SARAIVA ROVETTA
Chefe de Secédo de Patrimoénio

Presidente da Cam
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