Camara Municipal de Viana

Plenario Joao Paulo II

Resolug¢io Administrativa n.° 06, de 16 marg¢o de 2022

Dispde sobre a aprovagdo da Versio 01 da instrugio
normativa, SPA n°® 02/2021, relativa ao sistema de
patriménio ¢ inventdrio, expedida pela Secretaria
Administrativa,

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE VIANA, no uso de suas

ﬁ atribui¢des legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizagéo do Sistema de
Controle Interno no ambito do Legislativo, faz saber que a Camara Municipal aprovou a
seguinte RESOLUCAO ADMINISTRATIVA:

Art. 1°. Fica apmVada a VERSAO 01 da Instrugiio Normativa do Sistema de Patriménio
e Almoxarifado, SPA n." 02/2022, que dispde especificamente sobre os procedimentos ¢
rotinas de trabalho a serem adotados pela Comissio de Patriméonio e Inventirio da
Camara Municipal, objetivando a implementagdo de procedimentos de gesto ¢ controle.

Pardgrafo unico. a Instrugdo Normativa em anexo faz parte integrante desta resolugdo.
Art. 2°. Caberd 4 Unidade Responsavel a divulgagio da Instrugdo Normativa ora aprovada.

Art. 3°. Esta Resolugio entra em vigor na data de sua publicagio.

' . Viana, 16 de margo de 2022.

W Ademir Pereira
residente Vice-presidente 1° Secretirio
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodao Paulo II

Instrugiio Normativa do Sistema de Patriménio e Almoxarifado - SPA n.° 02/2021

Dispoe sobre os procedimentos a serem adotados pela
Comissdo de Patriménio e Inventario, CPI, da Cimara
Municipal de Viana-ES na execugio dc  suas
atividades e rotinas de trabalho.

Versio: 01

Aprovacio em: 16/03/2022

Ato de Aprovagido: Resolugio Administrativa n® 06/2022
Unidade Rcs'i)onsével: Presidéncia

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrugdo Normativa tem por objetivo disciplinar ¢ regulamentar os
procedimentos a serem adotados pela Comissdo de Pawriménio ¢ Inventario da Camara
Municipal de Viana na execugdo de suas atividades e rotinas de trabalho.

CAPITULO 1T
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugio Normativa disciplina e estabelece os procedimentos para
funcionamento da Comissdo de Patrimdnio e Inventdrio da Camara Municipal de Viana,
orientando os servidores que nela atuam quanto aos métodos a serem por eles adotados no
desempenho de suas fungdes, estendendo-se a todos os que, de alguma forma, fizerem uso
dos bens pertencentes ao Legislativo Municipal.

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instru¢do Normativa considera-se: o~
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo I1

I - patriménio: conjunto de bens fisicos e materiais que propiciam o desenvolvimento dos
trabalhos de um érgao publico:

I - bens méveis: aqueles que podem ser deslocados, por for¢a propria ou alheia, sem

perder sua forma;

III - bens iméveis: aqueles que ndo podem ser deslocados ou aqueles que para serem

deslocados perdem sua forma;
1V - bens durdveis: moveis, eletrodomésticos, veiculos, dentre outros:

V - bens de uso comum do povo: sio aqueles destinados ao uso da comunidade, seja
‘ f ’ individual ou coletivamente, tais como pragas, ruas, vias, etc;

VI - bens de uso especial (ou patriménio administrativo): sdo os destinados a execugdo dos
servigos publicos de um determinado 6rgao;

VII - bens méveis permanentes: aqueles que, em razdo de seu uso corrente, ndo perdem a
sua identidadg fisica ou tém durabilidade superior a dois anos:

VIIT - materiais de consumo: aqueles que, em razio de seu uso corrente, perdem
normalmente sua identidade fisica ou tém sua durabilidade limitada em curto periodo de
tempo, tais como: alimentos nio pereciveis, materiais de higiene, limpeza e expediente;

IX - recebimento provisoério: ¢ o ato de receber, no local previamente designado pela
administragdo puablica, o material solicitado na Ordem de Fornecimento, sem, contudo, que
isso implique recebimento definitivo ou aceite do mesmo;

J

X - periodo de aceite: ¢ o tempo que a administragdo possui para conferir os bens entregues
pelo fornecedor, que sera de até 5 dias tuteis contados do seu recebimento;

XI - recebimento definitive ou aceite: é a operagio que declara, no documento fiscal ou
em outro a ser elaborado pelo oOrgdo publico, que o material recebido satisfaz as
especificagdes do Termo de Referéncia e da Ordem de Fornecimento:

XII - armazenagem: compreende a guarda, localizagdo, seguranga e preservag¢iao do

material adquirido a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais das divisdes
. A * .

da Camara Municipal;
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo 11

XIII - localizagiio: consiste em facilitar a perfeita localizagio dos materiais estocados sob a
responsabilidade do setor de Almoxarifado ¢ dos colocados em uso pela Comissdo de

Patrimonio e [nventario;

X1V - conservagio e preservac¢io: consiste, quanto aos bens ainda ndo postos em uso, em
manter os materiais adquiridos em suas embalagens originais a fim de preserva-los de
desgaste ou deterioragio precoces; quanto aos ja postos em uso, em utilizi-los conforme o
fim para o qual o bem foi fabricado;

XV - distribui¢dio: é o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas condig¢oes

ao usuario requisitante;

XVI - inventdrio: consiste na verificagdo da qualidade e da quantidade dos bens existentes
no érgio publico, os quais devem guardar correspondéncia com os registros patrimoniais,
cadastrais ¢ contabeis dispostos no sistema informatizado;

XVII - tombamento de bens patrimoniais: apés a liberagio do bem pelo setor de
Almoxarifado, consiste no registro do bem no sistema informatizado de patriménio da
Camara Municipal, que disponibilizara um nimero de patrimdnio Unico para o bem, o que
o identificard (plaqueta com niimero) até que sua vida atil termine;

XVIII - movimentagio de bens patrimoniais: consiste na distribuigdo ou transferéncia de

bens entre setores conforme a necessidade do servigo, mediante solicitagao da autoridade
wie . . . v - . -

solicitante ou, de oficio, pela autoridade responsavel pela gestdo patrimonial.

XIX - termo de guarda e responsabilidade: documento emitido pela Comissdo de
Patriménio ¢ Inventario com o objetivo formalizar a responsabilizagio da autoridade
maxima do setor pela guarda e zelo dos bens nele constantes, os quais deverdo guardar
relagdo exata com os bens localizados no setor.

XX - desfazimento ou baixa patrimonial: ¢ o ato de desincorporar do patriménio da
Céamara Municipal um bem por motivo de a) venda; b) doagio; ¢) permuta; d) dagdo em
pagamento; ¢) inutilizagdo ou abandono; f) sinistro; g) furto; h) roubo; ou h) extravio,
mediante justificativa e autorizagdio do gestor, obedecidas as formalidades legais e
necessarias a baixa e atualizagao dos registros e langamentos contibeis.

CAPITULO IV
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo I1

DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra um conjunto de agdes de responsabilidade
do Chefe do Poder Legislativo Municipal a fim de implementar o Sistema de Controle
Interno da Camara Municipal Viana, CMV, em atengdo as disposigdes dos artigos 31, 70 ¢
74 da Constitui¢io Federal; artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituigdo Estadual; artigo 59 da
Lei Complementar n.° 101/2000, artigo 86 da Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado
do Espirito Santo, além da Lei Municipal n.° 2.422/2011 de Viana, que dispoe sobre a
Implantagdo do Sistema de Controle Interno do Municipio, e da Resolu¢do Administrativa
n.° 15/2021 da propria Camara Municipal de Viana, que dispde sobre o funcionamento do
Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Compete a Comissdo de Patriménio e Inventério:

I - estabelecer controle geral sobre todos os bens integrantes do patriménio da Cdmara
Municipal ¢ também sobre os que eventualmente lhe estejam cedidos:

I1 - rcalizar os levantamentos que se fagam necessérios ao aprimoramento do meio ambiente
de trabalho, elaborando sugestoes de aquisi¢do e manutengio de bens permanentes, levando
sempre em consideragao as peculiaridades de cada setor;

IIT - com base nos levantamentos realizados, claborar relatério pormenorizado sobre o
estado da vida til dos bens eventualmente avariados, dos que estejam em desuso, e também
dos que estejam inserviveis;

IV - manter sob registro, controle e fiscaliza¢do todos os bens constantes no inciso | deste
artigo:

V - efetuar registros de cadastro, transferéncia e baixa dos bens do patriménio da Camara
Municipal no sistema informatizado por ele utilizado:

VI - fornecer os elementos necessarios ao levantamento anual do patriménio de bens
permanentes da Camara Municipal:
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Camara Municipal de Viana

Plenario Joao Paulo II

VII - auxiliar, quando solicitado, no recebimento e conferéncia dos bens permanentes
adquiridos pela Camara Municipal;

VIII - observar, quando da reavaliagdo patrimonial dos bens de carater permanente, seu
estado de conservagdo e prego de mercado;

IX - organizar arquivo proprio da documentagdo pertinente aos bens moveis ¢ imoveis,
contendo o registro histérico de transferéncias e termos de guarda e responsabilidade dos

mesmos;

X - afixar plaquetas de identificagdo, em todos os bens moveis de valor patrimoniavel,
seguindo a numeragdo Gnica conforme o historico sequencial de tombamento adotado pela
institui¢ao e disponibilizado pelo sistema informatizado de controle de patrimonio:

X1 - manter informadas as Secretarias Administrativa e de Finangas ¢ Contabilidade de
todas as agdes que envolvam aquisi¢do, depreciagdo e baixa patrimonial de bens da
institui¢do;

XII - manter o Sistema de Controle Interno informado de toda e qualquer irregularidade
verificada no patriménio da instituigdo, independentemente do setor em que ocorra o fato;

XIII - manter atualizado o inventario analitico dos bens patrimoniais;

XIV - confeccionar Termos de Guarda ¢ de Responsabilidade dos bens de natureza mével
que estejam alocados em cada um dos setores, no qual devera constar de forma clara a data
inicial da responsabilidade sobre tais bens;

XV - colher em campo proprio a assinatura da autoridade maxima do setor a qual serd
atribuida a responsabilidade pelos bens discriminados no termo mencionado no inciso
anterior, sempre com data;

XVI - emitir relatorio mensal sobre as atividades da Comissdo de Patrimonio e Inventario,
GPY

. . - " . .
XVII - promover a realizagdo do inventdrio fisico semestral dos bens de cada setor,
mediante verificagio de conformidade entre os bens existentes no setor e os registros
constantes no Sistema Informatizado de Controle de Patriménio;
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo II

XVIII - elaborar relatério anual conclusivo do inventario, até o dia 31 de dezembro de cada
ano, a ser enviado para andlisc ¢ homologagio do Presidente do Poder Legislativo

Municipal.

Art. 6° Compete a Presidéncia da Camara Municipal:
I - designar a Comissio de Patriménio e Inventério;
I1 - homologar os relatorios conclusivos da comissdo;

III - encaminhar os relatorios de inventario de encerramento de exercicio a Secretaria de
Financas e Contabilidade para os fins registrais, contabeis e de prestagio de contas ao
Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO VI
DA INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 7° Apos liberagdo do bem pelo setor de Almoxarifado, a CPI adotard o seguinte
procedimento para correto registro e colocagdo dos bens em uso:

I - de acorde com a forma de incorporagio do bem, exigir do Setor de Almoxarifado os

seguintes documentos:

a) aquisi¢do ou compra: nota fiscal;

b) cessdo ou doagio: certificado, termo, ou contrato de cessdo ou doagao;
¢) comodato ou locag@o: contratos ou termo de comodato;

11 - sendo a incorporagdo promovida por meio de aquisi¢do, promover o tombamento
conforme as disposi¢oes do inciso XVII, do art. 3%, desta Instrugdo Normativa.

IIT - sendo a incorporagio promovida por meio de cessdo de outros orgdos ou entidades, o
bem deverd ser submetido a controle especial, com numeragdo propria, todavia mantendo-se
a plaqueta de tombamento originaria do o6rgao ou entidade cedente;

IV - no que diz respeito as informagoes que devem contar no tombamento dos bens, serdo as
seguintes:

a) numero e data do tombamento;

/

&
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo II

b) descrigdo padronizada do bem;

¢) marca/modelo/série;

d) valor unitario de cada bem (valor historico);

e) agregagdo: acessoOrio ou componente;

f) forma de ingresso: aquisi¢iio ou compra, cessio ou doagio, comodato, ou locagio;
g) nimero do empenho ¢ data de emissao:

h) fonte de recurso;

i) nimero do processo administrativo em que foi feita a aquisigdo ou compra:

j) tipo/nimero do documento de ingresso (nota fiscal/fatura; termos de doagdo, de cessao ou
de comodato; e contrato);

k) nome do fornecedor;

1) garantia (data limite da garantia e empresa de manutengio);

m) localizagdo (identificagdo do setor responsavel pelo uso e guarda atual do bem);
n) estado de conservagio (novo, bom, regular, precario, inservivel):

0) plaquctévc} ou nao plaquetavel.

V - arquivar no Setor de Patrimdnio, quando se tratar de veiculos, copia do CRLV
(Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo) e o recibo original de propriedade.

V1 - distribuir o material permanente recém adquirido conforme destinagdo informada no
processo administrativo de incorporagdo ou, estando o bem em disponibilidade, conforme
solicitag@o da autoridade responsavel pelo setor requisitante;

VII - enviar relatério das incorporagoes realizadas a Controladoria ¢ a Secretaria de
Finangas e Contabilidade para providéncias de registro e controle do Poder Legislativo.

CAPITULO VI

DO USO DOS BENS
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo II

Art. 8° Compete 3 Comissdo de Patrimdnio e Inventario a primeira destinagdo dos bens, de
acordo com a destinac¢do dada no processo administrativo de incorporagdo do bem.

Art. 9° A movimentagio de qualquer bem movel entre setores deverd ser precedida da
atualizagio ¢ emissio de um novo Termo de Guarda ¢ Responsabilidade, que devera ser
entregue e colhida a assinatura da autoridade solicitante tio logo a movimentagdo dos bens

seja concluida.
§1° As informagdes constantes no Termo de Guarda e Responsabilidade serdo as seguintes:
I - niimero do Termo de Guarda e Responsabilidade;

I - nome do, setor em que esta sendo utilizado o bem (incluindo 0 nome do subsetor de
lotagdo);

111 - declaragdo de responsabilidade;

IV - numero de tombamento;

V - descrigdo;

VI - quantidade;

VII - indicagao de ser plaquetavel ou ndo;

VIII - valor unitario de cada bem;

IX - valor total do conjunto de bens em uso no setor;
X - data do termo;

XI - nome ¢ assinatura do responsavel patrimonial; e
XII - data de assinatura do termo.

§2° Caso a autoridade responsavel pela guarda dos bens de seu setor se recuse a assinar o
Termo de Guarda Responsabilidade, a Comissdo de Patrimonio e Inventario reduzird a
termo o ocorrido, 0 qual sera assinado por no minimo 3 de seus membros.

§3° O termo de declara¢do de que trata o paragrafo anterior devera ser arquivado junto do
Termo de Guarda e Responsabilidade ndo assinado, devendo ser notificados sobre sua

7
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo II

lavratura a autoridade que se recusou a assinar o Termo de Guarda e Responsabilidade, o
Controle Intefno ¢ a Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 10 Nenhum bem podera ser transferido, cedido, emprestado, ou recolhido de um setor
para outro sem autorizagdo do setor ou Comissdo de Patriménio, a qual confeccionara um
Termo de Transferéncia de Bens, no qual devera constar a assinatura dos responsdveis pelos

setores envolvidos.

Art. 11 Mesmo a saida ou transferéncia proviséria, que se caracteriza pela movimentagao
do bem para outro setor ou local em decorréncia da necessidade de conserto ou em razao da
necessidade do servigo, devera ser acompanhada pelo termo de transferéncia ¢ guarda do

bem.

Paragrafo tunico. Qualquer que seja o motivo, a saida proviséria de bens patrimoniais
devera ser precedida de deliberagdo ¢ autorizagdo conjunta da Comissdo de Patriménio e
Inventario ¢ da Presidéncia da Camara.

Art. 12 As cessdes, comodatos ¢ empréstimos de bens moveis deverdo obedecer a

legislagdo vigente sobre a matéria.
.

§1° As cessdes ou empréstimos de bens pertencentes @ Camara Municipal para terceiros so
ocorrerio quando autorizadas pelo Presidente da Camara Municipal, depois de cumpridas as
exigéncias legais e celebrado o Termo de Cessdo de Uso de Bens.

§2° Os empréstimos devem ser evitados, porém, se ndo houver outra alternativa, os
envolvidos deverdo manter rigoroso controle, de modo a assegurar a devolugdo do bem nas
mesmas condigdes em que se encontrava por ocasido do empréstimo.

§3° Qualquer dano ou avaria no bem emprestado serd de responsabilidade do Cessionario,
cabendo a Comissao de Patrimonio e Inventario formalizar o ocorrido e dar ciéncia ao
Controle Interno e a Presidéncia para providéncias.

Art. 13 Os bens recebidos pela Camara Municipal na modalidade comodato devem sempre
estar acompanhados dos seguintes documentos:

I - nota fiscal, ou outro documento que comprove a sua propriedade;

II - contrato que contenha ao menos as informagoes requeridas nos incisos I, 1L, 111, IV, V,
VI, VII, VIII, X, XI, XIIe XIIIdo §1°, do art. 9°, desta Instrugiio Normativ

Wi/
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Camara Municipal de Viana

Plenario Jodo Paulo II

Art. 14 Os bens a serem recebidos pela Cimara Municipal na modalidade comodato nao
poderio ser cedidos ou sub-comodatados a terceiros;

Art. 15 Durante a vigéncia do termo de comodato. a Camara Municipal responsabilizar-se-a
perante terceiros por danos decorrentes de eventuais acidentes que envolvam o
equipamento, independentemente de ter ou ndo contratado seguro para esse fim;

Art. 16 As despesas com o transporte do bem cedido & Camara Municipal correrdo por sua

propria conta’

Art. 17 Os bens cedidos 8 Camara Municipal terdo que ser obrigatoriamente incorporados
ao seu patrimdnio durante a vigéncia do contrato ou do termo de cessio, com 0s respectivos
langamentos contabeis.

§1° Os bens de que trata o CAPUT devem ser cadastrados em lista especial conforme a
numeragio do patriménio original do 6rgdo cedente, ndo recebendo numeragio propria da
Camara Municipal.

§2° Extinta a cessdo, independentemente do motivo, a devolugio a entidade cedente serd
precedida de baixa no registro especial e da respectiva atualizagdo contébil pela Secretaria
de Finangas e Contabilidade.

§3° O custo do transporte para devolugdo dos bens a entidade cedente sera da Camara
Municipal, ressalvada a existéncia de disposi¢do em sentido contrario.

CAPITULO VIII
DO DESFAZIMENTO E BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Art. 19 A baixa patrimonial consiste na operagdo de desincorporar do estoque, do acervo
patrimonial ¢ do registro contabil da entidade um bem em decorréneia das seguintes
situagoes:

1 - obsolescéncia;
IT - inutilizagdo:
III - extravio;

IV - antieconomicidade;
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V - destruigdo;
VI - alienagao;
VII - roubo;
VIII - furto;

§1° A baixa de bens méveis sempre deveré ser precedida de procedimento proprio a fim de

explicitar os motivos que a embasaram.

§2° No procedimento de baixa, a conclusio do procedimento deve sempre ser
fundamentada, sendo imprescindivel, para cada tipo de bem, a observéncia das disposi¢oes

abaixo:
L ]

1 - mobiliario: anexar fotos da avaria, com relatorio e parecer conclusivo dos proprios
membros da Comissdo de Patrimonio sobre a impossibilidade ou antieconomicidade do

reparo;

1l - equipamentos de ar-condicionado ¢ refrigeragdo: laudo de profissional téenico ou
empresa especializada atestando a impossibilidade ou antieconomicidade do reparo;

I - equipamentos de informatica: laudo de profissional técnico ou empresa especializada
atestando a impossibilidade ou antieconomicidade do reparo;

IV - veiculos: laudo de empresa especializada atestando a impossibilidade ou
antieconomicidade do reparo.

§3° A antieconomicidade referida no paragrafo anterior, caso ndo atestada pelo profissional
técnico ou empresa especializada. com base no orgamento de reparo, podera ser declarada
pclos membros da Comissdo de Patrimonio em conjunto com o Presidente da Camara
Municipal.

.
Art. 21 As orienta¢des administrativas devem ser obedecidas em cada caso para que nao
ocorra prejuizo @ harmonia do sistema de gestdo patrimonial.

Art. 22 No processo administrativo de baixa sdo indispensaveis as seguintes informagdes
ou documentos:

I - o nimero do processo licitatorio, quando se tratar de baixa por venda me anle licitagao;

Vil
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Camara Municipal de Viana
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11 - boletim d& ocorréncia policial, quando se tratar de baixa por roubo ou furto;
III - Termo de Baixa de Bens ap6s a finaliza¢ao do procedimento administrativo;

Paragrafo inico. a baixa em virtude de sinistro, extravio, acidente, furto ou roubo, sera
efetuada somente apos a conclusdo de sindicancia, que deve ser instaurada para averiguagao
das causas e apuragdo de responsabilidades.

Art. 23 A fim de evitar inconsisténcias, concluido o processo administrativo de baixa
patrimonial, a Comissio de Patriménio e Inventario deve anexar aos autos o Termo de Baixa
de Bens gerado pelo sistema informatizado de controle de patrimonio.

Art. 24 Os bens moveis baixados do acervo patrimonial deverdo ser enviados ao Poder
Executivo Municipal para destinagdo adequada, conforme Lei Municipal n.® 2.684/2014,
mediante emissdo de Termo de Baixa Patrimonial ¢ Termo de Entrega no local de destino,
devendo o segundo ser assinado pela autoridade que ird recebé-los.

Art. 25 A Comissdo de Patrimonio e Inventdrio deve, periodicamente, provocar expedientes
objetivando ¢ levantamento de bens suscetiveis de alienagdo ou desfazimento, bem como
para andlise do seu estado de conservagao.

CAPITULO IX
DA REAVALIACAO DOS BENS

Art. 26 A reavaliagdo dos bens serd realizada pela Comissdo de Patriménio e Inventdrio ou
por empresa contratada para este fim, por meio de processo administrativo especifico para
essa finalidade.

Art. 27 Quando a reavaliagdo for feita pela propria Comissdo de Patriménio e Inventério,
esta adotara metodologia que tenha como parimetro o estado atual de conservagio dos bens
e seu valor de mercado, a fim de estabelecer seu "valor justo", o qual sera atualizado no
sistema de patriménio e contabil.

Art. 28 Quando o servigo de reavaliagdo for prestado por empresa terceirizada, o relatorio
por ela emitido serd anexado ao processo administrativo de reavaliagdo, o qual sera
imediatamentg encaminhado a Comissdo de Patrimdnio e Inventario que, apos tomar
ciéncia, adotara as seguintes providéncias:

/ / ;
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I - enviara o processo para a Secretaria de Finangas e Contabilidade a fim de que esta
atualize os registros contabeis com base nos valores apurados no processo de reavaliagio;

II - atualizados os registros contabeis ¢ devolvidos os autos a Comissdo de Patrimdnio ¢

Inventario, deverdo ser atualizados os Termos de Guarda e Responsabilidade, sendo em
.

seguida remetidos aos respectivos setores a fim de ser colhida novamente a assinatura dos

responsaveis.
CAPITULO X
DO INVENTARIO

Art. 29 O inventdrio dos bens permanentes da Camara Municipal devera ser realizado pelo
menos uma vez por ano pela Comissdo de Patrimonio e Inventario.

§1° O inventario mencionado neste artigo deve ser iniciado no més de dezembro e concluido
com pelo menos 10 dias de antecedéncia do término do ano fiscal de referéncia,

§2° Finalizado o inventdrio, este servira de subsidio para elaboragdo do relatorio anual
conclusivo dos bens da instituigio.

Art. 30 Finalizado o relatorio mencionado no §2° do artigo 29, este ¢ os documentos que o
subsidiaram devem ser apresentados & Secretaria de Finangas e Contabilidade até o dia 31
de dezembro do exercicio fiscal de referéncia.

Art. 31 Poderiio ser realizados outros inventarios, parciais ¢ intermediarios, de acordo com
as necessidades da gestdo, por meio da realizagdo de levantamentos continuos ou seletivos
dos bens em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia sistematica de todos os
itens ao longo de cada exercicio.

Art, 32 A Comissdo de Patriménio e Inventario relacionara por unidade administrativa os
bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo
Sistema Informatizado.

CAPITULO XI
DO DESAPARECIMENTO DE BENS

Art. 33 Constitui obrigagdo de todos os servidores e detentores de majpdato politico a
guarda, zelo e conservagao dos bens e materiais de consumo.

_—— e e -
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Art. 34 Os servidores ou vereadores responsaveis pela guarda dos bens de seus respectivos
setores poderdo ser chamados a responsabilidade pelo desaparecimento dos mesmos, bem
como por dano ou avaria que, dolosa ou culposamente, lhes causarem.

§1° Por “responsdvel pelos respectivos setores”, entende-se a autoridade para a qual foi
atribuida a responsabilidade de assinar o Termo de Guarda e Responsabilidade do setor.

§2° Nos gabinetes dos vereadores, a autoridade responsivel pelo termo sera sempre o

Vereador.
§3° Nos setores administrativos serd sempre a autoridade maxima do setor ou secretaria.

) Art. 35 Condtatado o desaparecimento ou avaria de bens, o presidente da Comissdo de
Patriménio e Inventario devera enviar comunicagdo interna a Presidéncia, com copia para o
Controle Interno, relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de que scja
instaurado procedimento administrativo tendente apurar os fatos ¢ responsabilizar o
causador do dano.

CAPITULO XII
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 36 O descumprimento desta Instrugdo Normativa constituira falta grave, sujeitando o
infrator as penalidades previstas no Estatuto do Servidor Publico de Viana, se o infrator for
servidor piiblico de provimento efetivo, e de demissdo, caso o vinculo seja de provimento

cm comissao.

- Art. 37 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observincia das
demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 38 Quakquer disposi¢do ndo prevista nesta Instrugdo Normativa deverd ser tratada a
parte, por meio do responsavel pela unidade administrativa junto ao Controle Interno e a

Presidéncia.

Art. 39 Eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente Instrugdo, que ndo
puderem ser sanadas pela Comissdo de Patrimonio e Inventrio, deverdo ser comunicadas a
Controladoria ¢ a Presidéncia.

Art. 40 Fsclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo scf}ﬂ)tidos junto ao
Controle Interno que, por sua vez, através de procedimentos de checagen visitas de rotjpa)
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ou auditoria interna, aferira o fiel cumprimento destes dispositivos por parte das diversas

unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de Viana.

Art. 41 Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

Viana, 16 de margo de 2022.

ALCIMA ARIANO DE MORAIS
PRESIDENTE OMISSAO DE PATRIMONIO E INVENTARIO
Portaria de Nomeagdo n.° 13: de 06 de janeiro de 2022
Publicagio no DIO/ES n.° 1.394, 13 de janeiro de 2022
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PRESIDENTE DA ZAMARA MUNICIPAL DE VIANA
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