CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PORTARIA N°100, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2025

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTANHA/ES, no uso das
atribuicoes que Ihe sdo conferidas pela Lei Organica Municipal e pelo Regimento Interno

desta Casa Legislativa,

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 31 a 37 do Regimento Interno, que atribuem a
Mesa Diretora competéncia para expedir atos normativos internos, dirigir os trabalhos
legislativos, administrar os servigos da Camara e zelar pelo fiel cumprimento das normas

e determinacdes legais;

CONSIDERANDO o teor do art. 38 da Lei Organica Municipal, que confere a Mesa a
responsabilidade pela organizacdo dos servicos administrativos e pela edigdo de atos
necessarios a gestdo interna da Camara Municipal,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e procedimentos voltados ao
fortalecimento do Sistema de Controle Interno, assegurando a legalidade, legitimidade e

economicidade dos atos administrativos no ambito do Poder Legislativo Municipal,

CONSIDERANDO as orienta¢des e recomendacdes do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo, quanto a institucionalizacédo e ao aperfeicoamento do Controle Interno nos

Orgaos publicos municipais;

CONSIDERANDO, por fim, que a minuta da Instru¢cdo Normativa do Controle Interno
foi analisada e aprovada pela Presidéncia desta Casa de Leis;
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RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar, nos termos desta Portaria, a Instrucdo Normativa do Controle
Interno da Camara Municipal de Montanha/ES, que dispde sobre os procedimentos
de controle de recebimento, armazenagem, distribuicao e controle de entradas e saidas de
materiais de consumo do Setor de Almoxarifado e Patrim6nio da Camara Municipal de
Montanha/ES.

Art. 2° — Determinar a publicacéo integral da referida Instrugdo Normativa.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Publique-se. Cumpra-se.

Montanha/ES, 11 de novembro de 2025.

Assinado de forma digital por

ADIVALDO RODRIGUES ' ApivALDO RODRIGUES DE

DE SOUZA:78355109791 SOUZA:78355109791
Dados: 2025.11.13 12:43:12 -03'00'

ADIVALDO RODRIGUES DE SOUZA
Presidente da Camara Municipal de Montanha
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INSTRUCAO NORMATIVA DO CONTROLE INTERNO N° 04/2025

Dispde sobre os procedimentos de controle de
recebimento, armazenagem, distribuicdo e
controle de entradas e saidas de materiais de
consumo do Setor de Almoxarifado e Patriménio

da Camara Municipal de Montanha/ES.

Versao: 01
Aprovacao em: 11 de novembro de 2025.
Ato de aprovagao: Portaria n° 100/2025

Unidade responsavel: Setores de Almoxarifado e Patrimonio

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Montanha/ES, por sua integrante
legal infra-assinada, responsavel pelo controle interno, no uso das atribuicdes que lhe
conferem, respectivamente, o art. 74 da Constituicdo Federal de 1988; a Resolucdo n°
257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; a Lei Municipal n°
837/2013 e a Portaria Legislativa n° 24/2025;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagédo dos procedimentos internos a serem
adotados pelo Setor de almoxarifado e Patriménio, desta Camara Municipal, na préatica
de suas atividades de controle de recebimento, armazenagem, distribuicdo e controle de
entradas e saidas de materiais de consumo, objetivando a melhoria de suas fungdes com
vistas a0 cumprimento dos principios da administracdo no oferecimento de servigos
publicos eficientes, bem como, o cumprimento das metas e a manutencao do equilibrio

da execuc¢do orcamentaria e financeira; e ainda,

CONSIDERANDO a efetivagdo das acgbes de controle interno em atendimento a
legislacdo pertinente, sem prejuizo das atribui¢BGes estabelecidas na Lei de estrutura

organizacional, o Chefe do Poder Legislativo Municipal e a responsavel pelo Sistema de
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Controle Interno orientam ao Departamento de Patrimonio e Almoxarifado & observancia

aos preceitos desta Instrucdo Normativa;

RESOLVE estabelecer os procedimentos de recebimento, registro, controle e inventério
de bens mdveis e imdveis da Camara Municipal de Montanha/ES.

DA FINALIDADE

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados pelo Setor de Patriménio e
Almoxarifado da Camara Municipal de Montanha/ES na execucdo de suas atividades e
rotinas de trabalho.

DOS OBJETIVOS

A presente Instrucdo Normativa tem por objetivo a regulamentacéo e disciplinamento dos
procedimentos a serem adotados pelo Setor de Patrimonio e Almoxarifado da Camara
Municipal de Montanha/ES na execucdo de suas atividades e rotinas de trabalho,
possuindo como escopo permitir agilidade, transparéncia, eficiéncia e eficacia do Setor
de Patriménio e Almoxarifado, no que tange ao acompanhamento das suas agdes por parte
do Controle Interno da Camara Municipal, otimizando procedimentos, disciplinando as
rotinas de controle dos bens patrimoniais, fluxo operacional de movimentacdo desses

bens e a realizagdo do seu inventario fisico e financeiro.

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes de responsabilidade do
Presidente da Camara Municipal de Montanha/ES, com vistas & implantacdo do Sistema
de Controle Interno do legislativo municipal sobre o qual dispde a Resolu¢do TC n°.
257/2013; Lei Orgéanica do Municipio de Montanha/ES e, demais legislacdes pertinentes

a0 assunto.
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DA ABRANGENCIA

A presente norma disciplina e estabelece os procedimentos para funcionamento do Setor
de Patriménio e Almoxarifado da Camara Municipal, orientando os servidores que nele
atuam quanto aos procedimentos a serem adotados no desempenho de suas funcgdes,
estendendo-se aos que de alguma forma fizerem uso dos bens pertencentes ao legislativo
municipal.

DAS RESPONSABILIDADES

O Controle patrimonial é o conjunto de normas e procedimentos que orientam o registro,

a movimentacdo, a guarda e a conservacdo do patriménio publico, que serve para

propiciar as entidades a obtencéo de seus fins, a saber:

Entende-se por patriménio publico o conjunto de bens e direitos de valor econémico que

integram os entes da administracdo direta e indireta.

Os bens de uso comum do povo (bens de dominio publico) sdo aqueles destinados ao

uso da comunidade: individual ou coletivamente.

Os bens de uso especial - patrimdnio administrativo, sdo os destinados a execugdo dos

servigos publicos, como os edificios ou terrenos utilizados pelas reparticdes ou

estabelecimentos publicos, veiculo oficial, como também os materiais indispensaveis ao

seu funcionamento.

Os bens mdveis permanentes sao aqueles que, em razdo do seu uso, ndo perdem a sua

identidade fisica, e/ou tem durabilidade superior a de 02 (dois) anos de vida util, nos

termos da regulamentacéo da Secretaria do Tesouro Nacional;

O tombamento dos Bens Patrimoniais consiste na formalizacdo das suas inclusdes

fisicas no acervo do respectivo 6rgdo administrativo, com atribui¢do de um Gnico nimero

de registro patrimonial, ou agrupando-se em uma sequéncia de registros quando forem

constituidos por lote.

O inventario dos bens patrimoniais consiste na verificacdo do seu quantitativo e do seu

estado qualitativo, em conformidade com os registros patrimoniais e cadastrais, bem

como dos seus respectivos valores, conforme registros contabeis.

A movimentacéo de bens patrimoniais consiste no conjunto de procedimentos relativos

a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria e emprestimo a que estdo sujeitos no
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intervalo decorrido entre sua incorporacdo e desincorporacdo, mediante assinatura de

Termo de Responsabilidade.

Entende-se por Termo de Responsabilidade o documento emitido pelo Setor de
Patriménio e Almoxarifado para a formalizagéo da recepgao de bens por parte das demais
unidades administrativas da Camara Municipal ou por outros a titulo de empréstimo.
Considera-se baixa, a retirada de bens da carga patrimonial da Camara municipal,
mediante justificativa e autorizacdo do gestor, obedecendo-se as formalidades necessarias

a atualizacdo de registros e langamentos contabeis.

DA INCORPORACAO DE BENS PATRIMONIAIS

O Setor de Patriménio e Almoxarifado adotard o seguinte procedimento, quando do

ingresso de bens patrimoniais:

I.  Receber os bens adquiridos pela administracdo obedecendo, 0s critérios
estabelecidos pela presente Instrucdo Normativa;

Il.  Atentar quanto aos critérios relativos ao ingresso de bens ao patrimdénio da
Céamara Municipal que podera ser feito através de aquisi¢cdo ou compra; cessdo ou
doacdo, comodato ou locacao;

I1l.  EXigir os seguintes documentos quando do recebimento e aceite de bens,
conforme sua origem: aquisicdo ou compra: a) nota fiscal correspondente; b)
Cessdo ou Doacéo: certificado ou termo de cessdo ou doagdo; ¢) comodato ou
locacdo: contrato ou termo de comodato;

IV.  Verificar o quantitativo e o estado qualitativo dos bens recebidos, inclusive quanto
as especificidades exigidas, atestando o0 seu recebimento;

V. Observar o seguinte procedimento quanto ao registro dos bens no sistema de
patrimonio:

a) Numero e data do tombamento;

b) Descricdo padronizada do bem;

¢) Marca/modelo/série/cor;

d) Valor unitario de cada bem (valor histérico);

e) Agregacdo (acessorio, ou componente);
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f) Forma de ingresso aquisi¢do ou compra, cessdo ou doacgdo, comodato ou locagéo;

g) NUmero do empenho e data de emisséo;
h) Fonte de recurso;
i) Numero do processo de aquisi¢do ou compra;
j) Tipo/numero do documento de ingresso (nota fiscal/fatura; termo de doacéo, de cesséo
ou comodato; e contrato);
k) Nome do fornecedor;
I) Localizagdo (identificacdo do setor responsavel);
m) Estado de conservacao (novo, bom, regular, precério,
Inservivel);
n) Numero do termo de responsabilidade; e,
0) Plaquetaveis ou ndo plaquetaveis.
VI. Arquivar no Setor de Patrimbnio, quando se tratar de veiculos, cépia do CRV
(certificado de registro veicular) e o recibo original de propriedade;
VII. Distribuir o material permanente recém-adquirido, conforme destinacdo orientada no
processo administrativo de sua aquisi¢éo;
VIII. Enviar mensalmente, relatério das depreciacfes realizadas ao Setor de Controle
Interno e ao Setor de Contabilidade.
ALMOXARIFADO
DO RECEBIMENTO

O recebimento de material de consumo pelo Almoxarifado sera formalmente, efetuado
de acordo com os seguintes procedimentos:

I.  Efetuar a conferéncia dos itens dos materiais de consumo, bem como sua
qualidade, especificacdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e funcional,
realizando testes, se necessario;

Il.  Verificar se a nota fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificacdes do
material adquirido constantes da autorizagdo de fornecimento e com a nota de
empenho, bem como do prazo de validade para emissao;

I1l.  Se o material ndo estiver em conformidade com as especificagOes determinadas,
ou apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos, ndo sera aceito, sendo
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imediatamente, efetuada a sua devolucdo ao fornecedor procedendo-se a

notificacdo da empresa e todas as demais providéncias que se fizerem necessarias;
IV. O registro de materiais em estoque devera ser processado no sistema de controle
do Almoxarifado, contendo os seguintes dados:
a) Data de entrada e saida;
b) Especificacdo detalhada do material;
¢) Quantidade e custos;
d) Nome do fornecedor;

e) Documento comprobatdrio, com o nimero, série, subsérie, data de emisséo e valor.

DO ARMAZENAMENTO

O armazenamento dos materiais de consumo adquiridos sera realizado conforme os
seguintes critérios:
I.  Estarem dispostos de acordo com a frequéncia de solicitacdo, de modo a permitir
facilidade de acesso e economia de esforco;

Il.  Os materiais pesados e volumosos deverdo ser armazenados de forma a evitar
acidentes ou avarias, facilitando a movimentacdo e mantendo livre o acesso de
pessoas as portas e areas de circulacéo;

1. Os materiais deverdo ser estocados ordenadamente em prateleiras, estantes ou
estrados, e identificados, para facilitar o funcionamento operacional;

IV. Os materiais deverdo ser conservados nas embalagens originais, sempre que
possivel observando as recomendacGes dos fabricantes;

V.  Proceder, para fim de suprimento, a abertura de apenas uma embalagem de
determinado material, devendo as demais, unidades continuarem seladas até a
necessaria utilizacéo;

Ressalta-se ainda, que ndo serd permitido o acesso de nenhuma pessoa estranha ao
almoxarifado, salvo se estiver acompanhado por pessoa autorizada.

Assim, o Almoxarifado deverd ser utilizado Unica e exclusivamente para o
armazenamento de material de consumo, conforme especificado nesta Instrugéo
Normativa.
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DA DISTRIBUICAO

Toda retirada de material do Almoxarifado devera ser feita atraves de requisicdo de
materiais, identificando a unidade requisitante e a descricdo do material solicitado.

A requisicdo de materiais serd emitida em 02 (duas) vias, com assinatura e identificacdo
do requisitante e do responsavel pela liberacdo, sendo a primeira destinada ao Setor
Requisitante, e a segunda, para registro do Setor de Controle e Distribuicéo.

E expressamente proibida a entrega de materiais sem a apresentacio de respectiva
requisicéo.

O registro de entrada e saida de materiais devera ser feito no mesmo dia em que ocorrer

a operacdo, ou no maximo, no dia util seguinte.

DA MOVIMENTACAO DE BENS PATRIMONIAIS

A movimentacao de bens patrimoniais consiste no conjunto de procedimentos relativos
a distribuicdo, transferéncia, saida provisoria, cessdo, permuta empréstimo e comodato, a
que estdo sujeitos no periodo decorrido entre sua incorporacao e desincorporacao.
Compete ao Setor de Patrimdnio e Almoxarifado a primeira distribuicdo de material
permanente recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no processo
administrativo de aquisi¢ao correspondente.
A movimentacdo de qualquer bem movel sera feita mediante o preenchimento do
Termo de Responsabilidade, que devera conter as seguintes informacdes:

a) Numero do Termo de Responsabilidade;

b) Nome do local de lotagdo do bem (incluindo o nome do sub local de lotagao);

c) Declaragéo de responsabilidade;

d) Numero de tombamento;

e) Descricao;

f) Quantidade;

g) Indicacéo de ser plaquetaveis ou néo;

h) Valor unitario;

i) Valor total,
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J) Total dos bens arrolados no Termo de Responsabilidade;

k) Data do termo;

I) Nome e assinatura do responsavel patrimonial; e,

m) Data de assinatura do termo. Em caso de recusa de assinatura no Termo de
Responsabilidade por parte de servidor ou responsével, a sua veracidade sera
comprovada mediante a lavratura de uma declaracdo firmada por duas
testemunhas idoneas.

Importa mencionar que, nenhum bem podera ser transferido, cedido, emprestado ou
recolhido de uma unidade para outra sem autorizagdo do Setor de Patriménio e emissdo
do Termo de Transferéncia de Bem, devendo dele, constar a assinatura dos responsaveis
pelos setores envolvidos.

A saida provisoria caracteriza-se pela movimentacdo de bem patrimonial, com sua
retirada da instalacdo ou dependéncia onde esteja localizado, em decorréncia da
necessidade de consertos, manutencdo, ou para sua utilizacdo de responsabilidade do
Orgdo, quando devidamente autorizado.

Qualquer que seja 0 motivo, a saida provisoria de bens patrimoniais devera ser autorizada
pelo responsavel do 6rgdo, ou servidor delegado para este fim.

As cessOes, comodatos e empréstimos de bens mdveis, deverdo obedecer as disposicoes
do Caodigo Civil e demais legislacdes pertinentes.

As cessdes ou empréstimos de bens pertencentes ao legislativo municipal para terceiros
sO ocorrerdo quando autorizadas pelo Presidente da Cémara Municipal, depois de
cumpridas as exigéncias legais e celebrado o Termo de Cessdo de Uso de Bens.
Todavia, 0s empréstimos devem ser evitados. Porém, ndo havendo alternativa, 0s 6rgaos
envolvidos deverdo manter rigoroso controle, de modo a assegurar a devolugdo do bem

nas mesmas condi¢des em que se encontrava por ocasido do empréstimo.

DA BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS

Os bens considerados inserviveis, ou em desuso, por serem obsoletos, ou por qualquer
outro motivo plausivel, deverdo ser encaminhados ao Setor de Patrimodnio por escrito,
contendo relagcdo nominal, e nimero do patrimdnio, a eles atribuidos.

Praca Osvaldo Lopes, s/n — Bloco “B” — Centro — CEP 29890-000 — Montanha — ES
Tel.: (27) 3754-1052 / 3754-1890 — E-mail: contato@cmmontanha.es.gov.br
www.cmmontanha.es.gov.br



mailto:cmmontanha@globo.com

CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

Ressalta-se que, em se tratando de equipamentos de informaética, devera conter em anexo

laudo técnico relatando a situacéo, por parte do setor de TI - Tecnologia de Informatizacao
da Camara Municipal de Montanha/ES, ou, na auséncia de servidor do Setor de TI, a
Unidade Gestora, poderé solicitar a uma empresa do ramo, laudo técnico sobre situacdo
de cada um deles.
Deve-se proceder a baixa definitiva dos bens considerados inserviveis ou obsoletos;
A baixa patrimonial de bens moveis pode ocorrer por qualquer dos motivos abaixo
descritos:

a) Em virtude de furto ou roubo;

b) Quando inserviveis, ou obsoletos;

c) Por depreciacdo;

d) Em virtude de classificagédo indevida;

e) Em virtude de sinistro.
As orientacOes administrativas devem ser obedecidas em cada caso para que nao ocorra
prejuizo a harmonia do sistema de gestdo patrimonial.
Assim, visando o correto processo de baixa de bens do sistema patrimonial, necessario
faz que o Setor de Patrimobnio, ao receber o processo que autoriza a baixa, emita por
processamento, 0 Termo de Baixa de Bens.
Dessa forma, do respectivo procedimento administrativo devera constar:

I. O ndmero do processo licitatorio;
Il.  Boletim de ocorréncia policial e nimero do processo administrativo para apurar
responsabilidades, quando se tratar de baixa por roubo ou furto.

Quando se tratar de bens mdveis baixados do acervo patrimonial, que ndo apresentarem
valor econdmico ou de uso, deverdo ser colocados a disposicdo do Poder Executivo
Municipal imediatamente, mediante emissdo de Termo pelo Setor de Patrimonio e
Almoxarifado, comprovando o seu recebimento, adotando todas as providéncias na forma
da legislacdo em vigor.
O Setor de Patriménio e Almoxarifado, responsavel pelo controle dos bens patrimoniais
e o dirigente do oOrgdo, devem periodicamente provocar expedientes, objetivando o

levantamento de bens suscetiveis de alienagdo ou baixa patrimonial necesséria.
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DA REAVALIACAO DOS BENS

A reavaliacéo dos bens sera solicitada pelo Setor de Patriménio e Almoxarifado, através
de processo administrativo e sera realizado pela Comissdo Especial para Inventariar e
Avaliar os Bens Patrimoniais, nomeada pelo Chefe do Poder Legislativo.
A Comissdo de Reavaliacdo adotard metodologia que tenha como parametro o estado
atual de conservacao dos bens e seu valor de marcado, a fim de estabelecer o valor justo
dos bens reavaliados para posterior ajuste dos registros junto ao Setor de Patrimoénio e
Almoxarifado e ao Setor de Contabilidade.
Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, o processo sera encaminhado a
Unidade de Patrimonio, que adotara as seguintes providéncias:
I.  Extrairé copia das relacdes de avaliacéo;
Il.  Enviara para o Setor Contdbil e para a Controladoria para
atualizacdo/acompanhamento de registros;

Ademais, pelas razbes de reavaliacdo, estes atualizardo os registros e cadastros no
sistema, devendo a reavaliacdo ser vinculada a Portaria que autorizou o processo.

I1l.  Arquivara as relacOes de reavaliacdo na pasta de Responsaveis pela guarda de

bens patrimoniais da respectiva Unidade Administrativa.

DO INVENTARIO

O inventario dos bens permanentes da Camara Municipal de Montanha/ES, devera ser
realizado pelo menos uma vez por ano, de cada encerramento do ano fiscal, pela comissao
composta por servidores nomeados pelo Presidente da Camara Municipal.

Os relatorios conclusivos dos inventarios de encerramento de exercicio, deverdo ser
apresentados ao Setor de Contabilidade até o dia 30 de dezembro do exercicio de
referéncia.

Ademais, poderéo ser realizados outros inventarios, parciais e intermediarios, de acordo
com as necessidades de gestdo, por meio de realizacdo de levantamentos 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.
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A Unidade de Patriménio relacionara por 6rgao e unidade administrativa os bens sob a

responsabilidade de cada uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo sistema.

DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DO INVENTARIO

A Administracdo da Camara compete:

l. Designar a comissdo de inventario e de encerramento de exercicio;

Il. Promover as condic¢Ges necessarias de trabalho da comissao de inventério;

M. Homologar os relatérios conclusivos das comissdes de inventario;

IV.  Encaminhar os relatérios de inventario de encerramento de exercicio ao Setor
de Contabilidade e ao Controle Interno, para fins de registros contabeis e
realizacdo das prestagdes de contas ao Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo e posterior arquivamento.

A Comissdo de Inventario cabera:

l. Promover a realizagdo do inventario fisico dos bens nas unidades mediante a
verificagdo da conformidade dos bens existentes com 0s registros emitidos
pelo setor de patrimonio;

Il. Validar todas as informacGes levantadas;

M. Elaborar o relatério conclusivo do inventario;

IV.  Encaminhar ao Presidente da Camara para homologacdo do inventario de

encerramento do exercicio até 31 de dezembro de cada exercicio.

DAS RESPONSABILIDADES

Compete ainda, ao Setor de Patriménio e Almoxarifado da Camara Municipal de
Montanha/ES, as seguintes atribuicdes para o desempenho de suas fungoes:
I Estabelecer controle geral sobre o patriménio da Camara;
Il. Realizar estudos e elaborar sugestdes visando a aquisi¢cdo e manutencao de
bens permanentes de acordo com as necessidades dos diversos setores
administrativos da Camara;
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VI.

VII.
VIII.

XI.

XII.

XII1.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

Submeter a apreciacdo superior quanto a situagcdo dos bens inserviveis ou em

desuso, que se encontrem sob sua responsabilidade;

Registrar, controlar e conservar 0s bens moveis permanentes;

Cadastrar os bens moveis, efetuando quando necessério, suas transferéncias e
reaproveitamentos;

Fornecer os elementos necessarios ao levantamento anual do patrimonio (bens
permanentes da Camara);

Receber todos os bens permanentes adquiridos;

Manter atualizado o estoque de material depositado no almoxarifado de modo
atender bem as necessidades das diversas areas administrativas da Camara;
Observar, para efeito de reavaliacdo patrimonial dos bens de carater
permanente, os seguintes fatores: o estado de conservagdo do bem e seu preco
de mercado;

Estabelecer controle dos bens, direitos e haveres atraves de sistema
informatizado;

Organizar arquivo proprio da documentacdo pertinente aos bens moveis e
imoveis;

Afixar plaquetas de identificacdo nos bens mdveis conforme nimero de
tombamento;

Implantar controle diario de movimentacdo patrimonial,;

Manter o Setor de Contabilidade e o Controle Interno, informados de todas as
acOes do patrimonio;

Manter o Sistema de Controle Interno informado de toda irregularidade
verificada no Departamento e nas demais Unidades Administrativas
responsaveis pelo uso dos bens;

Manter atualizado o inventario analitico dos bens patrimoniais;

Confeccionar os termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza
movel;

Colher assinaturas nos termos de guarda e de responsabilidade dos bens

moveis;
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XIX. Emitir quando solicitado, relatorio sobre suas atividades, encaminhando ao

Sistema de Controle Interno e ao Chefe do Poder Legislativo;
XX.  Afixar em cada setor relacdo de seus respetivos Bens e outras atividades e

procedimentos pertinentes ao SPA — Sistema de Patrimonio e Almoxarifado.

DAS DISPOSICOES FINAIS

O descumprimento deste dispositivo se constituird em falta grave, sujeitando o infrator as
penalidades previstas nas normas regimentais deste Poder Legislativo.

A inobservancia desta Instru¢cdo Normativa constitui omissao de dever funcional e sera
punida na forma prevista em lei.

Aplica-se, no que couber, aos disciplinamentos regulamentados por esta Instrucéo
Normativa, as demais legislacOes pertinentes.

Assim, quaisquer eventuais irregularidades ocorridas em detrimento da presente
Instrucdo, deverdo ser comunicadas imediatamente, a Controladoria da Camara
Municipal de Montanha/ES.

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Controladoria Interna, que por sua vez, atraves de procedimentos de checagem (visitas de
rotina e setoriais), ou auditoria interna, aferird o fiel cumprimento destes dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional da Camara Municipal de
Montanha/ES.

Integram esta Instrucdo Normativa, 0s seguintes anexos:

ANEXO I — Termo de Recebimento de Material de Consumo;
ANEXO Il — Termo de Responsabilidade;

ANEXO Il — Termo de Transferéncia de Bens;

ANEXO IV — Termo de Baixa Patrimonial.

Esta Instru¢cdo Normativa entrara em vigor a partir da data de sua publicacéo.
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ANEXO | - TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO

TERMO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL DE CONSUMO N°

Setor Responsavel: Patrimoénio e Almoxarifado

Pelo presente Termo de Recebimento de Material de Consumo, declaramos que, na data acima,
foram entregues ao setor requisitante 0s materiais discriminados abaixo, provenientes do
Almoxarifado da Camara Municipal de Montanha/ES, conforme requisi¢do previamente autorizada.

1. IDENTIFICACAO DO REQUISITANTE

Nome:

Setor:

Cargo/Funcéo:

2. DESCRICAO DOS ITENS ENTREGUES

Item Descricao do Material | Unidade Quantidade

3. DECLARACAO

Declaro, para os devidos fins, que recebi os materiais acima relacionados, os quais conferem com a
requisicdo autorizada e estdo em perfeitas condi¢cdes de uso. Comprometo-me a utiliza-los
exclusivamente para fins de interesse publico e no exercicio das atividades institucionais da Camara
Municipal de Montanha/ES.

Estou ciente de que a utilizacdo indevida com desvio de finalidade ou extravio dos materiais, podera
ensejar responsabilizacdo administrativa, civil e/ou penal, nos termos da legislacdo vigente.

Servidor Responsavel pelo Setor de Patrimonio/Almoxarifado:

Assinatura; Data:

Servidor Requisitante:
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Assinatura: Data:

ANEXO Il - TERMO DE RESPONSABILIDADE DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

TERMO DE RESPONSABILIDADE DO PATRIMONIO E ALMOXARIFADO N°

Local de Lotacdo do Bem:

Declaracao de Responsabilidade:

Declaro estar ciente de que os bens descritos abaixo estdo sob minha guarda e responsabilidade,
comprometendo-me a zelar por sua conservacgdo, uso correto e comunicar qualquer irregularidade,

nos termos das normas internas da Camara Municipal de Montanha/ES.

a)N° Tombamento b)Descricdo | c)Qtde. | d)Plaquetavel | e)Valor Unitario | f)Valor Total (R$)
(R$)

Total dos bens arrolados neste termo: R$

Responsavel pelo Patrimonio/Almoxarifado:

Nome: Data:

Responsavel pela guarda e conservagao do bem:
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Nome: Data:

ANEXO Il - TERMO DE TRANSFERENCIA DE BENS

TERMO DE TRANSFERENCIA, CESSAO, EMPRESTIMO OU RECOLHIMENTO DE BENS
MOVEIS N°

A Camara Municipal de Montanha/ES, por meio deste termo, formaliza a Transferéncia | Cesséo |
Empréstimo | Recolhimento dos bens moveis relacionados abaixo, com a devida identificacdo

patrimonial, conforme segue:

ORIGEM DOS BENS:
Setor:
Responsavel:

DESTINO DOS BENS:

Setor/Orgéo:
Responsavel:
N° Tombamento | Descri¢do do | Qtde. | Valor Unitéario Valor Total Situagdo do Bem
Bem (R$) (R$)
Em uso / Inservivel
Emuso/Em
desuso

Em uso / Recolhido

Justificativa da Transferéncia / Cessao / Recolhimento:

Exemplo: Reorganizacéo interna de setores, redistribui¢do de bens ociosos, encerramento de
atividades de determinado setor, etc...

Responsavel pela Unidade Gestora de Origem: Data:

Responsavel pelo Patriménio/Almoxarifado:
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Nome:

ANEXO IV - TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL

CAMARA MUNICIPAL
DE MONTANHA

Data:

TERMO DE BAIXA PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS N°

Motivo(s) para baixa(s):

() Furto ou roubo

() Inserviveis ou obsoletos
() Depreciacéo

() Classificacdo indevida
() Sinistro

N° Descrigdo do Qtde. Valor Unitéario
Tombamento | Bem (R$)

Valor Total
(R$)

Motivo da Baixa

Total dos bens baixados: R$

Justificativa Técnica:

Responsaveis pela Avaliagdo/Comissdo de Patrimonio:

Nomes dos servidores:

Responsavel pelo Controle Patrimonial:

Nome: Data:
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