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INSTRUCAO NORMATIVA SPA - 001/2015

Dispbe sobre os procedimentos
de Controle Patrimonial de Bens
Moveis e Imoveis da Camara
Municipal de Vila Velha.

Versao: 01.

Aprovacao em: 10 de agosto de 2015.

Ato de aprovacao: Ato da Mesa Diretora da CMVV n°.10/2015.
Unidade Responsavel: Departamento de Almoxarifado e Patrimonio.

| - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar o0s
procedimentos de recebimento, registro e controle Patrimonial de bens Moveis e
Imoveis da Camara Municipal de Vila Velha.

Il - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado e demais unidades da estrutura
organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

11l - CONCEITOS
1. Autoridade Administrativa
Chefe do Poder Legislativo Municipal.

2. Material

Material é a designacdo de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou
passiveis de utilizacdo nas atividades do municipio.

3. Material Permanente:

Itens de uso permanente, a saber, aqueles que em razdo de seu uso constante, e da
definicdo da lei n® 4.320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando
incorporados ao bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como:
mobiliario em geral.

4. Material de Consumo:

E aquele em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica/e ou
tem utilizacdo limitada a 02 (dois) anos.
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5. Controle Patrimonial:

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens moveis e
imdveis, adquiridos por recursos or¢amentarios e ndo orcamentarios, que estdo a
disposicao da Camara Municipal de Vila Velha/ES para a realizacéo de suas atividades.

6. Almoxarifado:

E o local destinado & guarda segura, ordenada e de conservacdo de materiais e produtos,
tendo a funcdo de controle de estoque, contabilidade, armazenamento,
acondicionamento e a racionalizagdo do uso, condicionados a requisicao especifica.

7. Recebimento:

E o0 ato de receber determinado material ou produto, no local previamente designado,
sendo dividido em quatro etapas: entrada de materiais ou produtos, conferéncia
quantitativa, qualitativa e regularizagdo, sendo entregue a servidor competente que
declara na Nota Fiscal ou em outro documento habil que os materiais ou produtos
satisfazem as especificagdes contratadas, consoante o artigo 73 da Lei 8.666/93.

8. Registro Patrimonial:

Procedimento administrativo que consiste em incluir no cadastro patrimonial da Camara
Municipal de Vila Velha/ES, as caracteristicas, especificacdes, nimero de tombamento,
valor de aquisicdo e demais informacdes sobre um bem permanente adquirido.

9. Inventario:

Processo de contagem fisica da existéncia dos bens para posterior confronto com o0s
registros dos bens no patriménio e com os registros contabeis.

10. Comissao de Inventario:

A comissdo inventariante é responsavel por executar o inventario fisico dos bens
permanentes.

11. Tombamento:

Consiste na formalizagdo da inclusdo fisica de um material permanente no acervo da
Cémara Municipal, com a atribui¢cdo de um niimero Gnico de registro patrimonial.

12. Termo de Responsabilidade Patrimonial:

E um documento de controle necessario que retrata a responsabilidade pelo titular de
cada Setor, sobre 0s bens ou conjunto de bens patrimoniais.

13. Unidades Executoras:

Sdo todos os Setores que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Vila Velha.
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IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de acGes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de
Controle Interno na Cémara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os
dispositivos contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar n°. 101 de 04 de
maio de 2.000 - LRF; na Lei n° 4.320/64; na Lei 8.666/1993 (Lei de Licita¢fes), no
Regimento Interno do TCE/ES (Resolugdo TCE/ES n°. na Lei Organica do TCE/ES (Leli
Complementar Estadual n°. 621/2012); Instrucdo Normativa TCE/ES n°. 034 de 02 de
junho de 2015; na Resolucdo TCE/ES n°. 227/2011, além da Lei Municipal n°. 5.383 de
20 de novembro de 2012, regulamentada pela Resolucdo n°. 705/2015, que dispdem
sobre o funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMVYV, e a Instrucéo
Normativa SCI 001/2015.

V- DAS RESPONSABILIDADES
1. Do Presidente da Camara Municipal:

a) Nomear por Portaria a Comissao de Inventario, composta de no minimo 03 (trés)
servidores, do quadro permanente;

b) Autorizar com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial
dos bens mdveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema
Informatizado do Patrim6nio e Almoxarifado;

c) Determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuacdo de
processo de bens extraviados, e encaminhar & Procuradoria Geral Legislativa
para as providéncias cabiveis;

d) Dar ciéncia aos membros nomeados para compor a Comissdo de suas
responsabilidades.

2. Da Controladoria Geral — Unidade Central de Controle Interno:

a) Verificar o cumprimento das determinagdes desta Instrucdo Normativa,
promovendo a sua divulgacdo junto a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do Poder Legislativo Municipal;

b) Elaborar, cumprir e, quando necessario, atualizar os procedimentos, metodologia
de trabalho e todas as orientacGes necessarias para o aprimoramento e eficacia
dos procedimentos de registro e, controle e inventario de bens mdveis e imoveis
da Camara Municipal de Vila Velha;

c) Manifestar através de relatorios, auditorias internas, inspegdes, pareceres e
outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis
irregularidades.



) Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

3. Do Chefe do Departamento de Almoxarifado e Patriménio:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrugdo Normativa, divulgando aos
servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

Acompanhar junto a Diretoria Administrativa e Comissdo de Permanente de
LicitacOes, o trAmite dos processos de compras;

Informar ao Fiscal do Contrato, quanto ao dia do recebimento da mercadoria e
solicitar sua presenca no ato do recebimento;

Zelar pelo correto recebimento, conferéncia, armazenamento, distribuicdo e
registro das transac@es decorrentes destas atividades no Sistema Informatizado;

Controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administracdo dos
bens méveis e imdveis, mantendo atualizados os arquivos de dados, que possam
fornecer a qualquer momento informacBGes confiaveis sobre os bens de
propriedade da Camara Municipal de Vila Velha;

Encaminhar ao Setor de Contabilidade os relatorios atualizados referentes ao
Patrimdnio e Almoxarifado até o Gltimo dia atil do més subsequente;

Emitir o Termo de Responsabilidade que relacionam os bens de cada setor,
conforme Anexo II;

Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e
oportuno, independentemente do inventario anual;

Providenciar a manutencdo ou reparos de bens alocados em cada setor, sempre
que acionado pelo responsavel ou por sua propria avaliacao;

Informar por escrito, ao responsavel pela Controladoria Geral, (Unidade Central
de Controle Interno), a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado, zelar pela perfeita
condicdo de uso, organizacdo do espaco fisico e seguranca do almoxarifado;

Realizar o planejamento das compras de materiais levando em consideragdo o
calendario de compras, o consumo médio mensal, o espaco fisico disponivel e as
condigdes de estocagem, requisitando a Diretoria Administrativa 0s materiais
em falta, quando atingirem 0s estoques minimos, mantendo de forma atualizada,
a quantidade e a periodicidade dos materiais de consumo;

m) Providenciar emplacamento e identificacdo de todos os materiais permanentes e

n)

equipamentos, de acordo com o0 tombamento e em consonancia com a
numeracao sequencial;

Manter em arquivo préprio todos os documentos referentes a entrada,
movimentacéo e baixa de bens;
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Manter o controle do almoxarifado em fichas de controle e/ou a gestdo do
sistema informatizado de controle de material, assegurando as a¢es necessarias
a sua operacionalizacéo e aperfeicoamento;

Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatizado de
almoxarifado e patrimonio;

Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material adquirido,
promovendo os cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das Unidades
Executoras, em funcdo do consumo médio apurado, como suporte para a
projecdo de estoque vigente com finalidade, sempre que possivel, a demanda
reprimida e a consequente ruptura de estoque;

Disponibilizar relatorio atualizado da movimentagdo de entrada e saida dos itens
em almoxarifado.

4. Das demais Unidades Executoras da estrutura administrativa da Céamara
Municipal

a)

b)

d)

f)

Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento, exercendo o0s
controles estabelecidos nos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuacdo, no que tange as atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo vigente, a salvaguarda do patriménio e a busca continua
da eficécia e eficiéncia operacional;

Zelar e orientar pela conservacdo e utilizacdo adequada dos bens moveis,
comunicando ao Departamento de Almoxarifado e Patrimonio e a Controladoria
Geral, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidéria.

O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada Unidade Executora e
tera um responsavel pelos bens destinados ao seu setor, sendo que cada servidor
ficara responsavel pelos bens moéveis que estejam sob sua guarda, com o dever
de zelar pelos mesmos e de comunicar imediatamente a quem de direito,
qualquer irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados;

Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia reservando-se aos mesmos a
competéncia e assinatura do Termo de Responsabilidade emitido pelo Setor de
Patrimdnio e Almoxarifado;

Substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica necessariamente, a
transferéncia da responsabilidade do responsavel pelo setor;

Qualquer servidor da Camara Municipal de Vila Velha, independentemente do
seu vinculo empregaticio, é responsavel pelos danos que causar aos bens
patrimoniais ou concorrer para tanto.
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VI - DOS PROCEDIMENTOS

1. Da aquisigao dos Bens:

a) Toda aquisicdo de bens moveis e imoveis devera estar prevista no Orgamento
Anual;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/1993 e nas Instrugdes Normativas estabelecidas pela Camara Municipal;

c) Todo bem comprado deverd ser precedido de solicitagdo de compra e
procedimento administrativo.

2. Do Recebimento:
2.1. Disposicoes gerais:

a) Todo material adquirido pela Camara Municipal de Vila Velha/ES, seja de
consumo ou permanente devera ser recebido pelo Departamento de Patrimonio e
Almoxarifado, por servidor responsavel e lotado no setor;

b) Antes do recebimento o responsavel pelo Setor de Almoxarifado e Patriménio
devera receber da Diretoria Administrativa o processo de compra referente ao
material a ser recebido;

c) No ato do recebimento, o material devera estar acompanhado obrigatoriamente
da Nota Fiscal que descrevera corretamente o material, quantidade, unidade,
medida, precos unitario e total,

2.2. Do Recebimento dos bens:

a) O recebimento se da com a aceitacao do material, que pressupde a conformidade
do material com as especificacfes descritas no processo de compra sendo de
responsabilidade conjunta do Fiscal de Contrato e o responsavel pelo Setor de
Patrimdnio e Almoxarifado e serd emitido nos termos do Anexo I;

b) Os responsaveis pelo recebimento do material procederdo a conferéncia com
base nas especificagcOes constantes na Nota Fiscal e no processo de compra
referente a mercadoria confrontando a Nota Fiscal, com o Termo de Referéncia e
a Ordem de Fornecimento, observando ainda os seguintes itens:

2 Qualidade, especificagdes técnicas, quantidade e a integridade fisica e
funcional, realizando os testes quando necessario;

» Se a Nota Fiscal das mercadorias esta de acordo com as especificacbes do
material adquirido.

c) No caso de mercadorias como aparelhos e equipamentos o recebimento
definitivo s6 sera emitido apds a verificacdo de funcionamento e produtividade
dos mesmos;
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d) Atendidas as exigéncias, 0s responsaveis emitirdo o termo de recebimento em

f)

9)

03 (trés) vias, sendo que a 1? via sera entregue para o fornecedor, a 22 via juntada
no processo de compra referente ao material e a 3* via arquivada no
Departamento de Almoxarifado e Patrimonio;

A Nota Fiscal carimbada serd juntada no processo de compra referente a
mercadoria cabendo ao responsavel pelo Departamento de almoxarifado e
patriménio arquivar uma copia da Nota na mesma pasta do recebimento;

No caso do material ndo cumprir com as especificacdes determinadas ou ainda
apresentar falhas, imperfeicbes ou defeitos 0 mesmo ndo serd recebido pelos
responsaveis, devendo ser comunicado imediatamente ao Setor de Compras.

O recebimento do material do tipo “aplicagdo imediata”, com o exemplo a
gasolina, alcool, pecas de veiculos, etc, deve ser recebida e atestada pelo Setor
conferente e o fiscal do contrato, sendo o processo encaminhado ap6s o
pagamento para o Departamento de Almoxarifado e Patrimbnio para registro no
sistema de controle de almoxarifado.

3. Do Registro Patrimonial dos Bens Moveis

3.1. Do registro/tombamento dos bens permanentes:

a)

b)

d)

Tombamento é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial sendo realizado sempre no momento em que 0
bem entra fisicamente na Camara Municipal de Vila Velha-ES;

O registro patrimonial tem como finalidade:

Identificacdo do bem;

Incluséo do ativo imobilizado;

Distribuicéo;

Localizacao;

Guarda, conservacao e manutencdo periddica.

43333

Sao elementos essenciais para a identificagédo do bem:

N° do registro patrimonial;
Descri¢do do material,
Fornecedor;

Data da aquisicao;

Valor, e nimero da Nota Fiscal.

133433

Todo material antes de ser utilizado devera ser registrado individualmente no
sistema informatizado de controle patrimonial do Departamento de
Almoxarifado e Patrimonio;

Para efeito de identificacdo e controle, os equipamentos e materiais permanentes
receberdo nimeros sequenciais de registro patrimonial;
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f) Apbs o registro no sistema informatizado e gerado o numero do registro
patrimonial, o responsavel pelo Departamento de Almoxarifado e Patriménio
devera colar a plaqueta no bem;

g) O Departamento de Almoxarifado e Almoxarifado devera certificar-se de que a
identificacdo (etiqueta de numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil
visualizacdo;

h) Para material bibliografico, o nimero de registro patrimonial podera ser aposto
mediante carimbo;

i) O numero do registro patrimonial acompanhara o bem por toda sua vida util, até
sua baixa mencionada em todos os documentos que se referirem ao bem;

j) Devera no prazo de 02 (dois) dias, apds a aquisicdo do bem, ser afixada plaqueta
com numero correspondente ao registro patrimonial;

k) Na colocagdo da plaqueta deverdo ser observados 0s seguintes aspectos:

= Local de facil visualizacdo para efeito de identificacdo, preferencialmente na
parte frontal do bem;

Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

Evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia;
Evitar areas que possam acarretar a deterioracdo da plaqueta;

Né&o fixar a plagueta apenas por uma das extremidades;

N&o fixar a plagueta sobre alguma indicacdo importante do bem.

43333

3.2. Do registro dos materiais de consumo:

a) Apds o recebimento definitivo o registro do material de consumo devera ser
processado no Sistema Informatizado do Almoxarifado, contendo no minimo os
seguintes dados:

Data de entrada do material;

Especificacdo do material com objeto resumido;

Quantidade e custos;

Nome do fornecedor;

Documento comprobatdrio (Nota Fiscal) com o n°, data de emisséo e valor.

13333

b) Nenhum material sera liberado para as unidades sem o devido registro no
sistema informatizado do almoxarifado;

4. Movimentacéo de Bens

4.1. Do Termo de Responsabilidade

a) Termo de Responsabilidade € um documento de controle necessario para
efetivar a transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de uma
unidade para outra;
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O Termo de Responsabilidade devera conter:

v~ Unidade de localizacdo do bem;
v~ NO de registro Patrimonial;

v~ Descricéo, estado fisico, valor;
v~ As competentes assinaturas.

O Termo de Responsabilidade € utilizado nas seguintes hipoteses:

v" Na distribuicdo e transferéncia entre setores;

v" No recolhimento do bem ao Setor de Patrimonio e Almoxarifado;
v~ Na substituicdo por outro bem;

v~ Na mudanca de responsavel pela guarda de bens.

4.2. Termo de Responsabilidade na distribuicdo do bem:

a)

b)

d)

Ap6s o registro patrimonial do bem, o responsavel pelo Departamento de
Almoxarifado e Patriménio, deverad providenciar a distribuicdo do bem
solicitado e emitir o Termo de Responsabilidade, conforme Anexo I1.

No momento da entrega do bem (distribuicdo) o responsavel pelo Setor do
Patriménio e Almoxarifado devera entregar o Termo de Responsabilidade datar
e colher a assinatura do Chefe imediato do Setor e do servidor que utilizara
diretamente o bem;

O Termo de Responsabilidade devera ser mantido em duas vias, uma via para o
Setor de Patriménio e Almoxarifado e a outra via deve ser mantida com o0s
responsaveis pela guarda e conservacao dos bens patrimoniais de cada setor;

O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel no Setor
em que os bens estiverem alocados.

4.3. Termo de Responsabilidade na Transferéncia entre Setores:

a)

b)

Todos os bens contidos em um Setor ficardo sob a responsabilidade do chefe
imediato do mesmo, que assinara um Termo de Responsabilidade de
recebimento de todos os bens contidos sobre sua tutela, nos moldes desta
Instrugcdo Normativa;

No caso de transferéncia ou empréstimo do bem de um setor para outro o chefe
imediato, responsavel pela guarda do bem devera encaminhar memorando para o
Setor de Patriménio e Almoxarifado comunicando o envio, e também para qual
local seréa transferido. No caso de empréstimo devera ainda ser informado a data
limite para a devolucéo do bem;

Apbs o envio do memorando o responsavel pelo Departamento de Patriménio e
Almoxarifado emitira um Termo de Transferéncia Patrimonial (Anexo I11) em
03 vias iguais que deverdo ser arquivadas: 01 (uma) no Setor de origem do bem;
01 (uma) no Setor de destino e 01 (uma) terceira via no Departamento de
Almoxarifado e Patrimonio;
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O responsavel pelo Setor de Patrimdnio devera alterar no Sistema Informatizado
de Patrimbnio a responsabilidade do bem, ap6s a emissdo do Termo de
Transferéncia Patrimonial, no qual ambos deverdo ser assinados pelo
responsavel pelo Setor de Patrimdnio, pelo responsavel de origem e pelo
responsavel de destino;

No caso de empréstimo, findo o prazo, o Setor destino devera emitir uma Guia
de remessa de material para o Setor de origem, sempre comunicando o Setor de
Patrimonio.

4.4. Termo de Responsabilidade na substitui¢éo por outro:

No caso do bem ser substituido no Setor um novo Termo de Responsabilidade devera
ser emitido com as descri¢Oes do atual bem.

4.5. Termo de Responsabilidade na mudanca de responsavel pela guarda de bens:

Sempre que houver mudanca dos responsaveis pelo Setor e de servidor que utiliza o
bem diretamente, estes deverdo comunicar ao Departamento de Almoxarifado e
Patriméniopara que execute a conferéncia dos bens e emita um novo Termo de
Responsabilidade.

5. Do controle dos Bens Moéveis

5.1. Controle do Material Permanente:

a)

b)

d)

O Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado efetuara, periodicamente,
levantamento dos equipamentos e materiais permanentes em uso juntos as
unidades que integram a estrutura da Camara Municipal, com a finalidade de
constatar os aspectos quantitativos e qualitativos desses;

A saida de um bem mdvel das dependéncias da Camara Municipal de Vila
Velha/ES somente poderd se processar apOs devidamente autorizado pela
Diretoria Administrativa, e devidamente registrado em Termo de Saida de Bens
(Anexo 1V);

O Departamento de Patriménio e Almoxarifado deverd manter um controle
sistematico de autorizacdo para a saida de bens, a fim de facilitar o controle e 0
acompanhamento dos servicos de reparacdo e ou manutencdo a serem
executados;

Sempre no ultimo dia do més o responsavel Departamento de Patriménio e
Almoxarifado devera encaminhar para a Contabilidade o relatério do balango
patrimonial devidamente atualizado, constando as depreciacdes de todos o0s
bens;

As ocorréncias constatadas pelo Departamento de Almoxarifado e Patrimonio
serdo comunicadas por escrito e encaminhadas ao Presidente da Camara
Municipal de Vila Velha, para as providéncias cabiveis.

10
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5.2. Do Controle do Material de Consumo
5.2.1. Da requisicéo e distribuicao:

a)

b)

d)

f)

9)

O fornecimento dos materiais de expediente e de consumo sera realizado pelo
Setor de Almoxarifado, que fard sua distribuicdo as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Vila Velha, de acordo com a demanda
das mesmas;

Havendo a necessidade de material de consumo ou de expediente o servidor
interessado devera se dirigir ao Departamento de Almoxarifado e requisitar o
material;

A requisicdo sera realizada no proprio Sistema Informatizado do Setor de
Almoxarifado que deverd conter no minimo: a identificagdo do setor e do
solicitante, nimero da requisicdo, a descricdo do item e a quantidade, a
assinatura do servidor requisitante, a data da requisicdo e a autorizacdo do
responsavel imediato do Setor respectivo;

Ao receber a solicitacdo, o servidor responsavel pelo Almoxarifado devera
tomar as seguintes providéncias:

I - Sendo condizente o pedido solicitado, tendo como média a utilizacdo pela
Unidade solicitada no periodo, deve-se atender ao pedido na quantidade
solicitada, realizando o langamento da requisi¢cdo no Sistema Informatizado
do Almoxarifado;

Il - Caso o pedido ndo seja condizente, tendo como média a utilizacdo pela
unidade interessada no periodo, o responsavel pelo Setor de Almoxarifado
deverd sugerir que o solicitante altere o pedido, considerando 0 consumo
médio mensal do setor requisitante, nos Gltimos meses;

Caso o material ndo tenha disponibilidade no estoque deverd, se for o caso,
executar os procedimentos para realizar licitacao;

O servidor responsavel pelo Almoxarifado deverd lancar no Sistema
Informatizado, além das entradas todas as saidas de materiais de consumo e
expediente armazenados no estoque, arquivando as requisicdes em pasta propria,
organizada por ordem cronoldgica;

Na entrega do material, deve-se imprimir a requisicdo de saida de materiais em
02 (duas) vias e colher assinatura do solicitante, sendo que uma via sera entregue
ao solicitante e a outra sera arquivada pelo Setor de Almoxarifado.

5.2.2. Estoque dos materiais de consumo:

a)

Mensalmente devera ser elaborado pelo Almoxarifado o relatorio de material de
consumo, constando entrada e saida de materiais, discriminando os valores
movimentados pelos Setores e por materiais, que serd encaminhado até o altimo
dia util do més subsequente e encaminhado para o Setor de Contabilidade, a fim
de atender exigéncia do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

11
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Constatada a diminuicdo do nivel de estoque do Setor de almoxarifado, o Chefe
do Departamento, adotard de imediato as providéncias, informando por
Correspondéncia Interna, para a Diretoria Administrativa, para que seja iniciado
o0 procedimento licitatorio.

5.2.3. Armazenamento dos materiais de consumo:

a)

b)

O armazenamento dos bens adquiridos compreende a guarda, localizacéo,
seguranca, e preservacao, a fim de atender as necessidades operacionais de todos
0s setores da estrutura organizacional da Camara Municipal de Vila Velha/ES;

Os bens e materiais de consumo deverdo ser agrupados por classificacdo, para
facilitar a movimentacéo, realizacdo de inventarios e distribui¢do;

No armazenamento dos bens e materiais de consumo, deve ser afixar placa de
identificacdo nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o
nimero do co6digo atribuido ao produto quando do lancamento do Sistema
Informatizado para facilitar o controle e evitar duplicidade de cédigos para o
mesmo produto.

Exemplo:

Material 30.16.0053.

30. Material de Consumo (grupo).

30.16.0000 - Material de expediente (familia).
30.16.0053 - Caneta esferografica azul (codigo).

d) No armazenamento devem ser observadas as seguintes diretrizes:

Evitar furto ou roubo;

Proteger contra acdo dos perigos mecanicos, das ameacas climaticas e dos
animais daninhos; Possibilitar facil inspecéo e rapido inventario;

Estocar nas partes inferiores das estantes materiais mais pesados e/ou
volumosos;

Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas,
quando do fornecimento parcelado;

Manter a face da embalagem voltada para o lado do acesso ao local de
armazenagem;

Atentar para a seguranca das alturas das pilhas;

Proibir terminantemente de fumar no interior do Almoxarifado;

Permitir s6 entrada de pessoas autorizadas;

Utilizar o Método PEPS — Primeiro que Entra é o Primeiro que Sai.

4438 3 34 4 33

6. Do controle dos Bens Iméveis

6.1. Aquisicdo dos Bens Imoveis

a)

A aquisicdo de bem imovel na modalidade de compra se dard conforme
disposigdes da Lei Federal n° 8.666/93,;

12
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b) Os processos administrativos que tratam da aquisicdo de bens imoveis por
compra serdo instruidos com justificativa da aquisicdo, projeto a ser
desenvolvido no imdvel, autorizacdo do Presidente da Camara Municipal, além
do parecer da Procuradoria Geral.

6.2. Do Registro Patrimonial dos Bens Imdveis

a) Os bens imoveis terdo o numero do registro patrimonial igual ao do seu registro
em cartorio, incluindo:

Endereco e denominacdo pela qual o imovel é eventualmente conhecido;
Destinacao do imovel;

Dimensdes do imovel, no caso de benfeitorias, realizar o detalhamento;
Forma de aquisicao;

Numero do processo, nimero do empenho e valor da aquisi¢éo;
Identificagdo do titulo de transferéncia: cartério, comarca, nimero do
registro, livro, folha e data.

133333

b) Por medida de controle, o Departamento de Contabilidade, devera manter sob
sua guarda copias de todos os documentos e processos referentes a aquisicao,
construcdo, locacdo e avaliacdo os imdveis em uso pela Camara Municipal de
Vila Velha, arquivando-se em pastas préprias visando a guarda e conservacgao
dos documentos.

7. Do Inventério
7.1. Inventario dos Bens Mdéveis:

a) O inventario é o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a
existéncia fisica, dos equipamentos e materiais permanentes em uso da Camara
Municipal de Vila Velha-ES, com a finalidade de verificar:

5 Levantamento do valor dos bens patrimoniais em uso;

5 Quantidades fisicas diferentes nos registros de controle do almoxarifado;

5 Material igual com cédigo diferente;

5 Material existente sem registro contabil,

= Material registrado o sistema, porém n&o existe mais;

5 Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

= Material deteriorado ou danificado;

= Material sem a devida preservagdo/conservacdo ou com embalagens
danificadas deteriorando o material;

5 Materiais inserviveis.

b) As elaborag6es dos Inventarios podem ter as seguintes caracteristicas:
5 Inventario inicial - realizado quando da criacdo de um setor, para
identificacéo e registro dos bens que ficardo sob sua responsabilidade;

5 Inventario de passagem de responsabilidade - serd emitido sempre que
ocorrer mudanca do chefe imediato do setor;
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5 Inventario anual - destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens
patrimoniais do acervo de cada Setor;

5 Inventario de encerramento - serd emitido em caso de extingcdo de um
Setor;

5 Inventario eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do
Presidente da Cadmara Municipal de Vila Velha.

c) No inventario, para caracterizacdo dos bens patrimoniais figurardo:

I — No cabecalho:

5 Nome do setor;
= Tipo de inventario;
5 Data de emissdo do inventario.

Il — No corpo do relatério:

5 Numero do registro patrimonial;

& Data da aquisic¢éo;

= Pessoa responsavel;

= Valor da aquisi¢édo atualizado (valor de reavaliacéo).

111 — Descricdo padronizada devera conter:

Nome do objeto;

Caracteristica principal;

Material de que é feito, estado fisico/funcional do bem.
Nome do fabricante, com nimero do registro;

Nome da empresa vendedora;

NUmero da Nota Fiscal,

13303303430

d) Durante a realizacdo de qualquer tipo de inventario, ficam vedadas todas e
quaisquer movimentacdes fisicas de bens localizados nos setores abrangidos
pelos trabalhos.

7.2. Da Comisséao de Inventério:

a) O inventario devera ser executado por uma comissdo constituida por meio de
Portaria emitida pelo Presidente da Camara Municipal;

b) Séo atribuigdes dos membros da Comisséo de Inventério:

> A verificagdo da localizacéo fisica de todos os bens patrimoniais nos setores
da Camara Municipal de Vila Velha;

A avaliacdo do estado de conservacéo destes bens;

A identificacdo de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

A identificacdo de bens que eventualmente ndo possam ser localizados;

v VvYy

14



) Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

> A emissdo de relatorio final acerca das observagGes anotadas ao longo do
processo do inventério, incluindo também bens nédo localizados ou que ao
ser detectado, pela Comissdo de Inventario, foram julgados desnecessarios,
supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondémicos.

c) Apos os ajustes necessarios (avaliacdo, reavaliagdo, ajuste ao valor de mercado e
depreciacdo), a Comissdo de Inventario Anual, deve observar as seguintes
providéncias:

» Encaminhamento para o Presidente da Cémara no caso de extravio ou
necessidade de baixa de bens;

» Encaminhamento para o departamento de Almoxarifado e Patriménio para
atualizacdo dos Termos de Responsabilidade ou para resolucdo de possiveis
divergéncias, se for o caso.

d) Apds a resolucdo de todas as possiveis divergéncias que poderdo ocorrer no
patriménio, bem como a atualizacdo de todos os bens, a Comissdo remeterd o
Relatério ao Presidente da Camara para o seu conhecimento.

e) Logo em seguida a anuéncia do Presidente da Camara este devera remeter para o
Setor de Patrimdnio e Almoxarifado para que elabore todos 0s resumos
referentes ao inventario anual dos bens.

f) Findo a elaboragdo do resumo do inventério anual o Setor de Patrimdnio e
Almoxarifado extraird uma cépia do Inventario Anual e arquivara no setor e em
seguida encaminhard ao Departamento de Contabilidade para conciliacdo fisica
x contabil, ajustes nos saldos contabeis para anexar as Contas Anuais.

7.3. Inventarios dos Bens Imoveis:
O Inventéario dos Bens Imdveis compreenderd no minimo:

a) Os imoveis utilizados pelo Orgdo ou Entidade pertencentes ao Estado,
Municipio e os pertencentes a terceiros;

b) Informacdes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizacdo do imdvel e o
prazo de vigéncia;

c) Caracteristicas dos imdveis;
d) Relatorio das benfeitorias realizadas no imédvel.

08. Da baixa dos bens

a) Baixa patrimonial é a exclusdo do bem no estoque ou no cadastro patrimonial
que, contabilmente, gera registro de diminuicdo do saldo da conta patrimonial,

b) A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, s ocorrera apos a
conclusdo final do processo correspondente ao caso;

¢) S&o motivos da baixa patrimonial:
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Inutilizac&o por uso ou por acidente;
Extravio;

Desuso (obsoletismo);

Alienacéo;

Contaminacao.

vVVvVvyyvyy

d) Os bens moveis inserviveis serdo relacionados pela Comissdo de Inventario e
submetidos a aprovacdo do Presidente da Camara Municipal, providenciando-se
a baixa patrimonial;

e) Ocorrendo pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente, este sé pode ser
concedido, apo6s conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado
pelo Presidente da Camara Municipal, com vista a apuragdo de responsabilidade
com ressarcimento em dinheiro, reposicao do bem ou a penalidade prevista na
norma interna;

f) A comissdo de inventario, de posse da autorizacdo do Presidente da Camara
Municipal, providenciara as devidas anota¢des e o termo de baixa nos registros
patrimoniais.

09. Elaboracéo de relatérios mensais de controle do patrimdnio e almoxarifado:

O responsavel pelo Departamento de Almoxarifado e Patriménio, elaborard os
seguintes relatorios e encaminhara para o Setor de Contabilidade, até o Gltimo dia Gtil
do més. Sdo eles:

a) Relatorio de entrada e saida e bens moveis;
b) Relatdrio de entrada e saida de bens imoveis;
c) Relatério de entrada e saida do almoxarifado — material de consumo;

d) Relatorio de entrada e saida do almoxarifado — material permanente.

10. Da elaboracéo anual do inventario

a) O responsavel pelo Departamento de Patriménio e Almoxarifado encaminhara
para o Departamento de Contabilidade, até o dia 20 de dezembro do ano
correspondente, o inventario anual dos bens moveis e imdveis, e o inventario
anual dos materiais de consumo e permanente;

b) O Inventario Anual dos bens imoveis e moveis sera realizado pela Comisséo de
Inventario Anual designada pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS:

A inobservéancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugdo
Normativa, sem prejuizo das orientacdes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as san¢oes legais cabiveis.
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Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente Instrucdo que néo
puderem ser sanadas pelo Setor de Patrim6nio e Almoxarifado devera ser comunicado
formalmente a Controladoria Geral.

Em nenhuma hipotese os bens mdveis podem ser transferidos sem a emissdo do Termo
de Transferéncia Patrimonial.

Todo e qualquer recebimento de bem modvel deverd ser identificado e registrado pelo
Departamento de Patrimonio e Almoxarifado, definidos por esta Instrucdo Normativa.

N&o serd permitido o acesso a nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se
estiver acompanhado de pessoa autorizada.

A cada final de Mandato, devera ser feita uma relacdo completa dos Bens (inventario) e,
elaborado uma Ata de Transmissao de Bens, que seré assinada pelos Presidentes (0 que
deixa a Gestdo e 0 que inicia a nova Gestao).

Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos da
Instrucdo Normativa SCI n° 01/2015, bem como manter o processo de melhoria
continua dos servicos publicos municipais.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Vila Velha - ES, 10 de agosto de 2015.

Presidente da CMVV

IMAR VEL@50 NETO

Controlador Geral
Unidade Central de Controle Interno

ostoe Sl Bondf

K ANDREA SILVA BOREL
Chefe do Departamento de Almoxarifado
e Patriménio
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18

) Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

ANEXO |

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO

PROCESSO: (numero) CONTRATO: (numero)
ORDEM DE FORNECIMENTO: (numero)

FISCAL DO CONTRATO: (nome/matricula)

NOTA DE EMPENHO (NE): (nimero/data)

FORNECEDOR: (nome) CNPJ: (nmero)
NOTA FISCAL: (numero/data)

Por este instrumento, atestamos para fins de cumprimento da Lei n® 8666/93, que 0s servigos
(ou bens) relacionados no objeto do contrato, abaixo discriminados, estdo sendo RECEBIDOS
estando de acordo com a quantidade e especificagdo constantes no Termo de Referéncia
integrante do processo supramencionado.

ITEM QUANTIDADE DESCRICAO

O Recebimento dos bens discriminados acima NAO EXCLUI a responsabilidade do Contrato
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato.

De Acordo
(Local/data)

Responsavel pelo Setor de Almoxarifado e Fiscal do Contrato

Patrimonio
(Nome) (Nome)
Matricula: (nimero) Matricula: (nimero)

Fornecedor (preposto)

(Nome)
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ANEXO Il

MODELO DE TERMO DE RESPONSABILIDADE

CONTROLE PATRIMONIAL

TERMO DE RESPONSABILIDADE

NO

Item

Tombamento

Descricéo

Localiza¢éo

Valor Unitario

Valor Total

Total Geral

DECLARAGAO DO RESPONSAVEL

Declaro que os bens patrimoniais méveis acima especificados estdo sob minha responsabilidade.

Data:

Responsavel pela guarda

Responsavel pelo Setor de Patriménio
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MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

CONTROLE PATRIMONIAL TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL | No
L ORIGEM DESTINO
Tombamento Descrigdo _ _
Local Responsavel Local Responsavel
Observag0es:
Remeti Em: Remeti Em: Remeti Em:

_ I R A

Remetente Remetente Remetente
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ANEXO IV

MODELO DE AUTORIZACAO - SAIDA DE BENS MOVEIS

N° PATRIMONIO ESPECIFICACAO DO BEM

Solicitamos autorizagdo para a saida do(s), acima relacionado(s), das dependéncias da Camara
Municipal de Vila Velha, e declaro que assumimos total responsabilidade pelo(s), até a data de
sua(s) devolugao(des).

Previsdo de permanéncia do(s) bem(ns) fora das dependéncias da Camara Municipal de Vila Velha:
De_ [/ a )

Motivo:

Data: [/ [

Empresa solicitante

AUTORIZACAO:

Autorizo a saida do(s) bem(ns), acima relacionados(s), das dependéncias da Camara Municipal de
Vila Velha.

Data: [/ [

Diretoria Administrativa

RETORNO:

Atestamos que o(s) bem(ns), acima relacionado(s), retornou(aram) as dependéncias da Céamara
Municipal de Vila Velha, nesta data.

Data: [ |/

Diretoria Administrativa Empresa solicitante
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ANEXO V

SPA N° 001/2015 — Recebimento dos Bens de Consumo ou Permanente

DIRETORIA DEP. PATRIMONIO E
CONTROLADORIA GERAL PRESIDENTE
ADMINISTRATIVA ALMOXARIFADO
INiC10
Remeter o processo  de o | Recebe o bem juntamente
compra referentg a0 »| coma Nota Fiscal.
material a ser recebido.
A 4
Confronta Nota Fiscal com
a Ordem de Fornecimento,
referente ao processo de
Compra.
Confere os materiais,
conforme especificado
nos autos.
Esta tudo
certo?
Ocorrendo divergéncia
quantitativa o Termo de
Recebimento Provisorio
Adota as medidas deverd ser emitido com
cabiveis. < ressalvas, comunicando &
Diretoria Administrativa.
Devolve os autos com Conf diment
as medidas sanadas. oniere se o procedimento
—p»| administrativo foi realizado
com observancia a
Atesta na Nota legislacéo vigente.
Fiscal a aceitagéo e
0 recebimento dos <
> materiais e registra
o cadastro do bem
no sistema.
Esté tudo
l certo?
Recebe os autos > Envia os autos para a
com vistas 2o fiscal |« Diretoria Administrativa.
do contrato. K
Envia para o setor
l responsavel pra as
medidas cabiveis.
Fiscal do  contrato
confere e atesta nos
autos e na Nota Fiscal. X
Envia o processo para o
Presidente, atestando que esta
apto para pagamento e |« Com base na
solicita  autorizagdo  para manifestagio favoravel
Envia o0 processo liquidacdo e pagamento. da Controladoria,
para a Controladoria
para manifestaco

autoriza as medidas
cabiveis para liquidagdo
e pagamento.

FIM
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ANEXO VI

SPA N°001/2015 — Cadastramento, Incorporagdo e Tombamento de Bens

DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

INIiCIO

De posse da documentagéo de compra ou do Processo de
Doagdo com seu Termo recebido, realiza o cadastro do
bem incluindo todos os dados como marca, modelo, cor,
taxa de depreciac@o e outros.

A

Todos os dados
incluidos no
sistema?

Revisa incluindo
0 que faltou.

Incorpora o bem jé inserido no sistema a
Unidade de destino.

'

Gera automaticamente
numeracéo sequencial
para tombamento.

.

Disponibiliza plaquetas de identificacdo
numeradas de acordo com a numeracgao
gerada no sistema.

'

Efetua o tombamento do bem no local,
especifica onde esté instalado, o identifica com
a plaqueta contendo seu nimero de registro.

E possivel a
colagem das
plaquetas?

Providencia gravagado
do nimero de registro.

Afixa a plaqueta no bem ou efetua a gravagéo
em sua parte fixa (nunca em partes removiveis).

A

¢ Termo de Responsabilidade —
Aquisicdo: 02 (duas) vias
n| assinadas pelo responsavel pelo
Patrimonio e pelo responséavel
l pelo Setor de destino do bem.

e

Apés o tombamento emite o “Termo de
Responsabilidade — Aquisi¢do”.

Libera o material par uso e entrega uma via do
Termo de Responsabilidade para controle do
resnonsavel nela area de destino do bem.

FIM

23



Estado do Espirito Santo

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

ANEXO VI

SPA N° 001/2015 — Transferéncia de Bens entre Setores da CMVV

UNIDADE REQUISITANTE

DIRETORIA
ADMINISTRATIVA

DEP. DE ALMOXARIFADO
E PATRIMONIO

INiClO

Solicita um bem para o seu

Recebe a solicitagdo e

Setor, conforme necessidade.

Recebe 0 bem e uma via do
Termo de Responsabilidade/

A 4

verifica a disponibilidade do
bem.

Bem
disponivel?

Comunica a
indisponibilidade do
bem ao Setor

Requisitante.

Solicita a movimentacéo

Realiza a transferéncia no
sistema, emitindo o “Termo

— fisica do bem.

»{ de Responsabilidade/
Transferéncia” em 2 (duas)
vias.

v

Encaminha o bem e uma
via. do Termo de
Responsabilidade/
Transferéncia ao Setor
Requisitante e arquiva
uma via no Setor de
Patriménio.

Transferéncia para |
arquivamento.

FIM
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ANEXO VIII
SPA N°001/2015 — Inventario Anual de Bens Moveis

PRESIDENTE

ANUAL

COMISSAO DE INVENTARIO

DEP. ALMOXARIFADO

E PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDADE

INICIO

Nomeia a Comissao
de Inventario Anual
através de Portaria.

A 4

Realiza procedimentos
inerentes ao levantamento
e identificacdo dos bens.

v

Solicita ao Setor de
Patrimbnio  relacdo e
lotagéo dos bens
patrimoniais.

Providenciar relatério

| dos bens patrimoniais

Confronta 0s bens
cadastrados  com  sua
localizagdo, n° do

tombamento e responsavel
pela guarda.

A

e disponibilizar para a
Comiss&o.

Analisa e encaminha a
Procuradoria Geral
para as providéncias
cabiveis (abertura de
sindicancia).

Ap6s a anuéncia,
encaminha o relatério
para o Setor de
Patrimonio.

Estéa tudo
certo?

Finaliza o relatério e
remete ao Presidente
para conhecimento.

—

Divergéncia

Busca a causa
da divergéncia.

A\ 4

Elabora o Resumo do
Inventario, remete para a
Contabilidade e arquiva
uma copia do inventario
anual.

A 4

Realiza a conciliagdo
fisico-contabil
ajustando os saldos
contabeis para
anexar na prestacéo
de contas anual.

FIM
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