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SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAOQ NORMATIVA N.°: 02/2015

ASSUNTO: CONTROLE DOS BENS PATRIMONIAIS DO PODER
LEGISLATIVO

ORGAO RESPONSAVEL: CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA
INICIO DA VIGENCIA: 09/11/2015

A CONTROLADORIA INTERNA LEGISLATIVA do Sistema de Controle Interno da Cémara
Municipal de Séo José da Barra/MG, usando das atribui¢des que lhe conferem a Lei Municipal
n°177, de 26/12/ 2004, e

Considerando o disposto na Constitui¢io Federal, Lei Federal 8.666/93, Lei 4.320/64 ¢ Lei
Complementar n°. 101/2000; '

Considerando os procedimentos de controle interno, de disciplinar o uso e conservacio dos bens
permanentes da Camara Municipal de S&o José da Barra/MG;

Considerando os procedimentos administrativos do almoxarifado, possibilitando um controle
sobre a movimentagdo e conservagdo dos materiais, permitindo uma gestio mais eficiente,
evitando desperdicios, mau uso, danos, perda ou extravio de materiais, prevenindo insuficiéncia
de abastecimento e possibilitando a apuragdo de responsabilidade por quaisquer destas

ocorréncias.
RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer normas gerais a serem observadas pela administragio, os procedimentos
para registro e controle dos bens permanentes, de consumo e iméveis que forem incorporados ao
patrimdnio da Cémara Municipal de Sio José da Barra/MG.

Parigrafo Unico. Para fins desta instrugdo normativa, considera-se:

I - material de consumo: ¢ aquele que, em razdo do seu uso corrente ¢ da definicio da Lei
Federal n°® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada a

dois anos;
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IT - material permanente: é aquele que, em razéo de seu uso corrente, ndo perde sua identidade
fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos. Sua rotatividade nfo dificulta a atribuicfio
de responsabilidade;
III - iméveis: sdo os bens que ndo podem ser transformados sem alteracfio de sua substancia;
Art. 2° - O setor de patriménio e almoxarifado compete o planejamento, classificagdo, a
execu¢do e o controle das atividades referentes a4 administracdo dos bens patrimoniais
permanentes, de consumo e iméveis de propriedade da Camara Municipal de Sdo José da
Barra/MG, devem ser cadastrados no sistema de gerenciamento pairimonial de forma a:
I — registrar as incorporagdes e baixas dos bens existentes;
II - registrar ¢ informar a localizag@o dos bens;
I — controlar a movimentagdo de bens;
I'V — permitir a obten¢do de informagdes gerenciais;
V — registrar os responsdaveis pelos bens; e,
VI - emitir relatérios dos bens em cada setor.
Parigrafo iinico. E vedada a saida de bens do almoxarifado sem o devido tombamento ou
comunicac¢fo de transferéncia,
Art. 3° - Os materiais que apresentarem baixo valor monetario, baixo risco de perda ou alto
custo de controle patrimonial devem ser considerados, preferencialmente, como materiais de
consumo.
Art. 4° — Todos os materiais recebidos terfio o seguinte procedimento:
I - analisar a documentagéo recebida, verificando se a compra esta autorizada;
IT - controlar os volumes declarados na nota fiscal, verificando as condi¢des do material quanto a
possiveis avarias, apontando as ressalvas nos respectivos documentos;
I - proceder a conferencia quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos;
IV - decidir pela recusa, aceite ou devolugio, conforme o caso;
V - providenciar a regularizagio da recusa, devolugdo ou da liberagdo de pagamento ao
fornecedor; e,
VI - liberar o material desembaragado para estoque no almoxarifado, ou tombamento e registro.

Art. 5° — Procedimento de registro no sistema de gerenciamento patrimonial:
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I - na aquisicéio de todo e qualquer bem permanente o setor de contabilidade devera encaminhar
ao setor de patrimdnio copia da nota fiscal e respectivo empenho para o necessario
cadastramento, controle ¢ etiquetar os bens adquiridos;
II - a nota fiscal sera arquivada em pasta propria. constando o nimero do tombamento;
III - gerado a numeragdo do tombamento deverd fixar a etiqueta ou plaqueta no bem permanente
em local visivel;
IV - arquivar foto digital do bem;
V - elaborar os termos de responsabiiidade sobre os bens vinculados aos setores, atualizando-os
sempre que houver exoneragdo, transferéncias ou substitui¢@o dos servidores responsdveis, bem
como baixa de bens permanentes;
VI - todos os bens permanentes ou de consumo adquiridos devem ter seu registro de entrada e
saida no almoxarifado.
Art. 6° - Processo para armazenamento de bens:
Pardgrafo vinico. Os materiais de uso e consumo devem ser armazenados no almoxarifado em
local com condigdes adequadas, protegidos contra furtos e desperdicios;
Art. 7° — Quanto ao registro de saida de bens:
I - as retiradas de produtos do almoxarifado deverdo ter requerimento de solicitacio com as
devidas especificagdes (produto, quantidade e assinaturas);
II - as baixas no controle de estoque informatizado devem ser efetuadas na data da retirada do
material;
III - para saida dos bens moveis para conserto, € necessario emissdo de guia de movimentagio
de patrimonio para manutenc¢io, contendo especificacdes completa do bem e da empresa/pessoa
que ira proceder o reparo, contendo assinatura do responsdvel pelo patrimbnio e da
empresa/pessoa;
IV - a devolugo de bens em comodato deve ocorrer para a instituicio de origem, mediante
processo formal, conter copia do Termo de Comodato do convenente e do oficio de autorizagio
de baixa do dirigente da Cimara.
Art. 8" - O requerimento de baixa de bem mével devera ser remetido pelo Presidente da Cimara
Municipal, determinando ao setor de patrimdnio.
§ 1° - Os bens objeto de baixa serdo vistoriados pela comisséo de patriménio no local em que

estiverem alocados, visando a definir ¢ estado de conservagio, a vida 1til, o valor de mercado e o
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valor contabil do bem, registrando os dados em laudo de avaliacdo dos bens, inclusive
classificando-os de acordo com os seguintes conceitos:
I - bens méveis permanentes inserviveis: sio os bens que se apresentarem danificados, obsoletos,
fora do padriio ou em desuso devido ao seu estado precario de conservacio;
IT — bens moéveis permanentes excedentes ou ociosos: sdo os bens que, apesar de estarem em
perfeitas condi¢des de uso e operacdo, ndo sio utilizados.
§ 2° - Os bens moveis permanentes considerados excedentes ou ociosos serio recolhidos para o
almoxarifado, sendo vedada a retirada de pecas e dos periféricos a eles relacionados, e poderio
ser transferidos ao Executivo Municipal que dara sua destinagéo.
§ 3° - Os bens modveis permanentes considerados inserviveis serdo baixados do acervo
patrimonial, por decis@io do Presidente da Camara, e transferidos ao Executivo Municipal onde
dara sua destinaco.
§ 4° -~ A comiss@o de patrimdnio fard reavaliagdo anualmente os valores de todos os bens
patrimoniais da Camara Municipal de S3o José da Barra/MG de acordo com o estado de
conservagdo do bem.
I - Apés a reavaliacdo serd enviada copia da relacdo dos bens ao setor contibil para atualizagio
no sistema.
IT - Mantera arquivado o laudo da reavaliacio em pasta propria do acervo do patrimonio.
Art. 9° - Constatada a existéncia de bens tombados indevidamente, o responsavel pelo
patriménio devera comunicar, por escrito, ao Presidente da Camara solicitando autorizagdo para
preceder 4 devida baixa visando preservar a corre¢io do acervo:
Paragrafo Unico - A modalidade de baixa a ser escolhida serd sempre Lancamento Indevido.
Art. 10 - O inventario é o documento no qual estdo arrolados os bens alocados na Cémara
Municipal, realizado por meio de levantamento fisico.
I — a comissio de patriménio e setor de patrimoénio e almoxarifado atualizacfio até 30 de
novembro de cada exercicio, o inventario dos bens permanentes existentes nos respectivos
setores;
Il - o setor de patriménio e almoxarifado promovera vistorias com o proposito de constatar a
localizagédo e o estado de conservagdo dos bens pertencentes ao acervo permanente da Camara

Municipal.
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III - emitir relatério final acerca das observagdes e irregularidades encontradas no processo do
inventario, constando as informagdes quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do
patriménio da Cdmara Municipal de controle e as recomendagdes para corrigir as irregularidades
apontadas, assim eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura;
IV - realizado o inventario, este sera objeto de analise e submetido aos ajustamentos necessarios
para a apresentagéo do balango, dentro do prazo estabelecido.
Art. 11 - Os servidores da Camara Municipal de S&o José da Barra/MG séo responsaveis pelos
bens que estio sob seu uso e/ou guarda, competindo-lhes:
I — conservar os bens do acervo patrimonial, ligar, operar e desligar os equipamentos conforme
as recomendagoes e especificagdes de seu fabricante;
II - adotar e propor a chefia imediata providencias que preservem a seguranga e conservagio dos
bens moveis existentes em seu setor, mediante uso adequado e cuidado de manutengdo
preventiva e zelar pela economia de material e conservagdo do patrimonio publico;
III - ¢ proibido ao servidor utilizar-se de pessoal ou recursos materiais da reparticio em servigos
ou atividades particulares;
IV — comunicar, imediata e expressamente, ao chefe imediato a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patriménio;
V - o servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do material
que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente,
causar a qualquer material, esteja ou néo sob sua guarda;
IV - solicitar tombamento de bens que foram recebidos diretamente no seu setor ou que esteja
sem registro,
Art. 12 - A secretaria administrativa € responsavel pelo uso, guarda e conservacdo dos
documentos legislativos.
1 — manter arquivados os documentos legislativos produzidos na Camara Municipal de Sao José
da Barra/MG, sendo leis, portarias, resolucdes, normativas, as imagens e documentos produzidos
nas sessbes, e outros, em local proprio para guarda e conservagdo dos originais, com
acondicionamento adequado, que possibilite 0 seu uso e manuseio, em estruturas especiais que

mantenham a conservagio original;
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II - a Cémara através de sua secretaria administrativa criard arquivo protegidos e digitalizados de
todos os documentos legislativos, inclusive as instrugdes normativas da controladoria. A partir
de 01/01/2018 todos os documentos produzidos terfio que ser digitalizados e protegidos;
III - os documentos retroativos a esta data terdo até junho/2016 para serem digitalizados em
arquivo protegido.
Paragrafo dnico: Considera-se como digitalizagdo de documentos a conversdo de documentos
escritos em papel para arquivos digitais.
I - os documentos escritos precisam estar aptos ao processo de digitalizagdo, serd necessario a
retirada de clipes, grampos, para que nada prejudique a digitalizacdo do documento;
II - gerar a imagem digital, disponibilizando-a para uma posterior pesquisa no computador de
forma réapida; _
IV - nomeagdo do documento, designagdo, dar nome ao documento, para que 0 mesmo seja
posteriormente localizado posteriormente;
V - todas as imagens geradas serfio revisadas, para verificar se as mesmas estio de acordo com
as especificagdes do projeto inicial. Todo o trabalho realizado gravado ficara disponivel para
consulta e impresséo;
VI — os documentos de publicidade obrigatéria terfio que ser postados no site oficial da Camara
Municipal.
Art. 13 - Das consideragoes finais:
I - todos os bens de consumo ou permanentes devem ter seu registro de entrada e saida no
almoxarifado;
IT - as cessOes, permutas, baixas, reavaliagdes ou quaisquer outras alteracbes havidas deverdo ser
comunicadas ao setor de patrimdnio, ¢ a este compete encaminhar as informagdes necessarias
para o setor contabil para o registro das alteragdes que afetam o resultado patrimonial;
Il - todo equipamento ou material permanente de propriedade particular do funcionalismo
publico que ingressar seja eventualmente ou constante nas repartigdes de trabalho, devera pelo
seu proprietario ser comunicado formalmente ao Presidente da Cémara para que tenha a
autorizagdo previa por escrito para que possa usar nas dependéncias da Cdmara Municipal;
IV - os ajustamentos ou conciliagdes serfio feitos, verificando-se os assentamentos contébeis em
confronto com o inventdrio. As divergéncias que porventura surgirem de diferen¢a de pregos, ou

de avaliacio, entdo serd ajustado;
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V - toda e qualquer divida ou omiss3o gerada por esta norma deverd ser solucionada junto a
Comissdo de Patrimédnio e a Controladora Interna do Legislativo.
VI - a inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugio pelos agentes puiblicos acarretara
instauragdo de processo administrativo para apurar responsabilidade conforme rege o Estatuto do
Servidor Publico Municipal.
Art. 14 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo.

S&o José da Barra/MG, 27 de outubro de 2015.

BALTAZAR A ONID DA SILVA

/
Presidente do Legislativo

FATIMA APARECIDA COSTA DE SOUZA

Controladwra

."-‘

do Legislativo
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RESOLUCAO N°082, DE 27 DE OUTUBRO DE 2015

Institui as Instrugdes Normativas n° 001/2015,
n°002/2015 e n°003/2015 — do Sistema de Controle
Interno da Cdmara Municipal de Sdo José da
Barra/MG.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DA BARRA APROVOU E
EU, NOS TERMOS DO ARTIGO 32, INCISO IV DA LEI ORGANICA PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:

Art.1° Fica instituida as InstrugSes Normativas n® 001/2015, n°002/2015 e n°003/2015 que
seguem anexas como parte integrante da presente Resolugéo.

Art, 2°, Estas Instruges Normativas apos suas aprovagdes e publicagdes deverdo ser executadas
¢ aplicadas, no que corresponder, por todas as Unidades Administrativas da Cémara Municipal
de Sdo José da Barra/MG.

Art. 3°. Caber4 a Secretaria Administrativa e a Assessoria Juridica desta Casa prestar os devidos
esclarecimentos e orientacdes a respeito da aplicagio dos dispositivos desta Resolugdo.

Art. 4°. Esta Resolugéio entra em vigor a partir da data de sua publicagfo.
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