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lNSTRUQAO NORMATIVA SPA No 001/2012

Versao 02.

SPA: Sistema de Controle Patrimonial.

 Unidade Responsavel: Departamento de Administragao e Finangas (DEAF)
 Unidade Executora: Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado - DPA.
Ato de Aprovagao: Portaria no 1971/2018.

 Aprovaqao em: 29 de junho de 2018.

DISP6E SOBRE OS PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE    NA    INCORPORAQAO,
TRANSFEReNCIA E A BAIXA DOS BENS
PATRIMONIAIS  M6VEL  DO  PODER
LEGISLATIVO   MUNICIPAL   DE   NOVA
VENECIA, ESTADO DO ESpjRITO SANTO.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENtCIA ESTADO
ESpjRITO SANTO, no uso das atribuigfles que the sao conferidas; e,

CONSIDERANDO, que o sistema de Controle Interno 9 exercido em obediencia
ao disposto na ConstituiGao Federal, Lei Complementar Federal no. 101/2000, Lei
Organica do Municipio e demais legislaGoes, bem coma as normas especificas do
TCE/ES; e,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Municipal no 2.021/1994 - Estatuto dos

Servidores Publicos do Municlpio de Nova Ven6cia, Lei Municipal 3.154/2012, que

criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Nova Vendcia; e,

CONSIDERANDO o disposto na resolupo Normativa do TCE/ES no 227/2011,

alterada pela Resolugao TC 257 de 07/03/2013, que versa da implantaGao do

Sistema de Controle Interno no Estado do Esplrito Santa.

RESOLVE:

Art. 1o. Estabelecer normas de controle interno visando disciplinar a incorpora~lo,

transfer&ncia e a baixa dos bens patrimoniais m6veis da Camara Municipal de
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Art. 2'. Esta Instrugao Normativa abrange a Divisao de PatrimOnio e Almoxarifado

- DPA, vinculado ao Departamento de Administrag~io e FinaWas (DEAF), a

Comissao de Patrimdnio e Almoxarifado e todas as Unidades Administrativa do
Poder Legislativo Municipal.

Art. 3o. Para fins desta Instruqao Normativa entende-se

I - bens m6veis: sao bens passiveis de remoyao, seja par forGa pr6pria ou por
forqa alheia, ou seja, objetos concretos, palpdveis, flsicos, que nao sao fixos ao
solo.

 II - bem mowl inservivel: 9 aquele que nao tem mais utilidade para a entidade,

em decorrancia de ter sido considerado:

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condiC6es de uso, nao estiver sendo

aproveitado;

b) obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operagao considerada onerosa;

c) antieconomico: quando sua manutengao for onerosa, ou seu rendimento

precbrio, em virtude do uso prolongado, desgaste prematuro, obsoletismo au em

razao da inviabilidade econ6mica de sua recuperaGao;

d) irrecuperavel: quando nao mais puder ser utilizado para o fim a que se destina

devido b perda de suas caracteristicas fisicas.

 III - bens patrimoniais permanentes: sao todos os bens tangiveis e intangiveis -

m6vel e im6vel pertencente d CSmara Municipal e que sejam de seu dominio

pleno e direto.

IV - bens tangiveis: sao aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou

materialidade do bem, podendo ser moveis ou im6veis.

v - bens intangiveis: Os bens intangiveis constituem-se na propriedade imaterial

da Camara Municipal possuindo valor econ6mico, mas sao desprovidos de
substancia fisica.

VI - carga patrimonjal: d a efetivapao da responsabilidade pela guarda e/ou do
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VII - Divisao de Patrimonio e Almoxarifado - DPA: criada pela ResoluCao no

403 de 04 de agosto de 2016, que dispoe sobre a organizaqao administrativa da

Camara Municipal de Nova Vendcia-ES, e compete dirigir, supervisionar e orientar

a execu<;ao das atividades administrativas de material e patrimonio do Legislativo

Municipal;

VIII - Comissao de Patrimonio e Almoxarifado - CPA: designada para

realizaGao de inventbrio anual dos Bens Moveis, Imoveis e de Almoxarifado deste

legislativo, conjuntamente cam a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado;

IX - dano: avaria parcial au total causada a bens patrimoniais utilizados na

AdministraGao, decorrente de sinistro ou uso indevido;

x - extravio: 6 o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligencia do

responsavel pela guarda;

XI - furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa m6vel pertencente a outra

 pessoa, contra a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

 XII - material permanente: aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde

 sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dais anas,

XIII - negligencia: desleixo, descuido, desatengao

XIV - remanejamento: e a operaGao de movimentaqao de bens, com a
consequente alteragao da carga patrimonial;

xv - roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por

meio de violencia ou de grave ameaga;

XVI - unidade administrativa: d a unidade ande estao alocados os bens
patrimoniais

Art. 4o. Sao responsabilidades do Departamento de Administrapao e Finanqas

(DEAF):

I - solicitar ao Presidente sempre que necess~rio a nomeapao da Comissao de

Patrimonio e Almoxarifado e consequentemente suas alteragoes;

II - encaminhar copia do relatorio do Inventario ao Presidente e ao TCE-ES

II - informar a Presidencia da Camara
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IV - solicitar ao presidente sempre que necessbrio a indicagSo do Chefe de

Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado.

Art. 5o. Compete ao Presidente da Camara Municipal:

I - nomear no inicio do mes de dezembro de cada ana a Comiss{lo de PatrimOnio

e Almoxarifado, para elaboraGao do inventbrio anual;

a) a comissao de Patrimdnio e Almoxarifado sera4 composta por 3 (tr&s) membros

sendo 2 (dois) pertencentes a Divisiio de Patrimbnio e Almoxarifado - DPA e 1

(um) do quadro dos demais servidores do Legislativo.

b) no ato de nomeagao da Comissao de Patrimdnio e Almoxarifado o presidente

da Camara de Nova Venecia-ES, designard quem presidird a indicar~ os demais

membros integrantes.

- Indicar em qualquer tempo o Chefe da Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado

Art. 6'. E da competencia do Chefe da Divis~rto de Patrimonio e Almoxarifado

I - coordenar, orientar e efetivar as atividades de cadastramento e tombamento

dos bens patrimoniais, bem como manter o controle da distribuiGAo;

II - orientar e promover a avaliagZo, depreciagao e reavaliaGao dos bens dos

bens m6veis e im6veis no ambito do Poder Legislativo, para fins de uso, controle

e registros e outras finalidades de interesse publico;

III - manter atualizado o registro dos bens m6vel e imovel do Poder legislativo

Municipal;

IV - realizar verificaGao sob responsabilidade dos diversos setores quanto d

mudanGa de responsabilidade;

v - comunicar ao Diretor do Departamento de Administragao e FinanGas e/ou

tamar as providancias cabiveis no casa de irregularidades constatadas;

VI - realizar inspeGao e propor a transferancia aa Poder Executivo dos bens

m6veis inserviveis ou de recuperagao antieconOmica;

VII - realizar o inventdrio anual dos bens patrimoniais da Camara Municipa

4



Camara Municipalde Nova Ven6cia
        Estado Espirito Santo

VIII - examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo cam as notas de

empenho, podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores t6cnicos

requisitantes ou especializados; e

IX - exercer outras atividades correlatas

Art. 7o. Compete a Comissao de Patrimonio e Almoxarifado - CPA:

I - realizar o inventdrio dos bens M6veis, Im6veis e de Almoxarifado da C:cmara

Municipal de Nova Vendcia-ES.

II - elaborar um termo circunstanciado do inventbrio e encaminhar aa DEAF -

Departamento de Administragao e Finangas, para ser remetido ao TCE-ES.

Art. 8o. sao responsabilidades dos titulares das Unidades Administrativas:

I - solicitar a Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado a realizagao de conferencia
peri6dica (parcial au total) dos bens m6veis alocados na unidade, sempre que

julgar conveniente e oportuno, independentemente do inventdrio anual previsto
nesta norma;

II - manter controle do recebimento e emprego adequado dos bens patrimoniais

sob sua guarda;

III - encaminhar, imediatamente, a Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado,
comunicaGao sobre extravio, dana ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for

o caso, jd instruida com copia do Boletim de Ocorrancia fornecido pela autoridade

policial.

Art. 9'. O servidor que utiliza continuamente um bem patrimonial 6 denominado
responsa\vel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizagao, guarda e
conservaqao do bem, respondendo perante a Camara Municipal por seu valor e
por irregularidades decorrentes de uso e desacordo com as normas constantes
nesta.

s 1o A atribuiGao de responsabilidade se dard cam a entrega do bem ao servidor

medianta a assinatura do Termo de Responsabilidade;

9 2' A condigao de responsavel constitui prova de usa e conserva@o, e pode ser
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Art. 10. Sao deveres de todos os servidores da Camara Municipal quanto aos

bens patrimoniais moveis:

I - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar

equipamentos conforme as recomendaq6es e especificaCeies do fabricante;

II - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais

III - adotar e propor ao chefe de setor da unidade, provid8ncias que preservem a

seguranga e conservagao dos bens m6veis existentes em sua unidade.

IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro

v - comunicar ao chefe de setor da unidade a ocorrencia de qualquer

irregularidade que envolva o patrimonio da Camara Municipal, providenciando,

quando for o caso, o Boletim de Ocorrencia fornecido pela autoridade policial;

VI - auxiliar a Comissao de Patrimdnio e Almoxarifado, quando da realizagao de

levantamentos e inventdrio, ou na prestagao de informag6es sobre bem em uso,

em seu local de trabalho ou sob sua responsabilidade.

Art. 11. Incorporagao b a inclusao de algum bem no acervo patrimonial da

Camara Municipal, bem como da adigao de seu valor a conta do ativo imobilizado.

Art. 12. A incorporaqao de bens moveis ao patrimonio da Camara Municipal tem

 como fator gerador a compra au doaqao.

~ 1o A compra d a incorporaGao de um bem que tenha sido adquirido pela Camara

Municipal, de acordo cam as exigencias dispostas na lei 8.666/93, e nas normas e

procedimentos estabelecidos nas Instrugoes Normativas do Sistema de Compras

de Licitay6es - SCL.

~ 2o A doagao e a incorporagao de um bem que cedido por terceiro a Camara

Municipal, em carater defmitivo, sem envolvimento de transagao financeira.

~ 3o O recebimento de bens patrimoniais m6veis em doaGao devera ser
autorizado pelo Presidente, ou quem dele receber delegagao.

Art. 13. Compete a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado - DPA, a incorporagao

dos bens adquiridos pelas formas previstas nesta Instrugao Normativa, utilizando-
se de:

- Nota Fiscal; :- ~/
6
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II- Nota de Empenho;

III - manual e prospecto do fabricante, para material adquirido

IV - termo de doaqao, quando se tratar de bem recebido em doagao.

Art. 14. O recebimento e o ato pelo qual o bem solicitado e recepcionado, em

local previamente designado, ocorrendo nessa oportunidade apenas a
conferancia quantitativa relativa d data de entrega, firmando-se na ocasiao, a

transferencia da responsabilidade pela guarda e conservaGao do bem, do

fornecedor para a Camara Municipal

Art. 15. A aceitagao ocorre quando o material recebido e inspecionado pela

Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado, que verifica sua compatibilidade com a

Nota de Empenho au Contrato de Aquisigao e, estando conforme, dd o aceite na

 Nota Fiscal ou outro documento legal.

Art. 16. No casa de moveis e equipamentos cujo recebimento implique em maior

conhecimento tecnico do bem, a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado deve

convocar a unidade solicitante e servidor ou comissao que detenha
conhecimentos tecnicos sobre os bens adquiridos, para que proceda aos exames,

a fim de determinar se o bem entregue atende as especificagOes tgcnicas
contidas na Nota de Empenho ou no contrato de aquisiGao.

Art. 17. Todo bem patrimonial m6vel adquirido pela Camara Municipal de Nova

Vendcia-ES, ou recebido mediante doaqao, deverd dar entrada na Divisao de

Patrimonio e Almoxarifado para fins de conferencia, tombamento e registro.

Art. 18. No caso de compra, ap6s receber a Nota de Empenho e/ou Contrato, o

Departamento de Administragao e FinanGas (DEAF), deverd enviar copia ao

fornecedor, autorizando a entrega do bem.

Art. 19. Ao dar entrada na Divisao de Patrimonio e Almoxarifado, o bem deve

estar acompanhado:

- pela nota Fiscal Fatura correspondente, no caso de compra

- pelo Termo de Doagao, no caso de recebimento em doagao

Art. 20. Ap6s a verificaGao da quantidade e i

acordo com as especiflcagoes exg das a"/yCysj

deverA atestar que o bem foi devidamente ac

                                                                                   r

e estando de
Almoxarifado
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Art. 21. Quando se tratar de compra, a 1o via da Nota Fiscal, depois de conferida

e atestada o recebimento pela equipe da DivisSo de Patrimbnio e Almoxarifado,

esta deverd ser encaminhada aa Departamento de Administragao e Finanpas
 (DEAF), para fins de liquidagao do empenho e pagamento.

Parhgrafo unico. No caso de bens a serem entregues diretamente nas Unidades

Administrativas, a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado deverA ser comunicada,

para a realizagao dos registros e tombamento.

Art. 22. O tombamento consiste na formalizapo da inclustio fisica de um bem no

ace~o da Camara Municipal. Efetiva-se com a atribuigao de um numero de
tombamento, com a marcagao fisica e cam o cadastramento dos dados no

 sistema informatizado de controle patrimonial.

Art. 23. Serao tombados os bens m6veis que considerados como permanentes,

au seja, aquele que em razao de seu uso corrente, n5o perde a sua identidade
fisica, e/ou, com durabilidade superior a dais anos.

~ 1' Os bens adquiridos como peCas ou partes destinadas a agregarem-se a

outros bens jh tombados, para incrementar-lhes a potencia, a capacidade au
desempenho, e ainda aumentem o seu tempo de vida util econ6mica, ou para

substituir uma pega avariada, serao acrescidos ao valor ao referido bem.

~ 2o ldentifica-se cada bem permanente pelo tombamento, gerando-se um unico

numero por registro patrimonial, que d denominado "numero de tombamento".

Art 24. O bem patrimonial m6vel cuja identificagao seja impossivel au
inconveniente em face de suas caracteristicas flsicas ser~ tombado sem a fixagao
da plaqueta, devendo esta ser afixada em controle A parte, como por exemplo,
celulares, entre outros.

Art. 25. A Divis5o de Patrimonio e Almoxarifado. de posse da 2a via ou cdpia da
Nota Fiscal au Termo de DoaWo, registrard no sistema informatizado de controle
patrimonial as informagOes relativas aa bem incorporado, inserindo o numero de
tombamento no sistema e anotando na Nota Fiscal.

Art. 26. O valor do bem a ser registrado d o valor constante do respectivo

documento de incorpora~o.

Art. 27. Depois de registrado no sistema informatizado de controle patrimonia
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Art. 28. Ap6s o lanCamento no sistema informatizado, a Divisao de Patrimonio e

Almoxarifado devera fixar a plaqueta com o numero patrimonial no bem.

Art. 29. O Termo de Responsabilidade 6 o documento que expressa a

funcionalidade e responsabilidade do chefe de setor da unidade au do servidor

pelos bens sob sua carga patrimonial.

Art. 30. Apos os procedimentos de tombamento, a Divisao de Patrimanio e

Almoxarifado, deverd proceder d entrega do bem recem-adquirido, de acordo com

a destinagao dada no processo administrativo de aquisigao correspondente.

Art. 31, A entrega de qualquer bem m6vel ser9 feita mediante assinatura do

Termo de Responsabilidade, em duas vias.

Art. 32. O termo de Responsabilidade deverd conter:

- a identiflca~o da unidade administrativa,

- o name do titular;

- o nome do servidor, quando utilizado diretamente

IV - descrigao dos bens com os respectivos numeros de patrimdnio

v - compromisso de proteger e conservar o material;

VI - assinatura do titular da unidade ou servidor

~ 1' Uma via do Termo de Responsabilidade deverd flcar arquivada com a

Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado, e outra na unidade administrativa, ou com

o servidor quando o bem for utilizado diretamente.

~ 2o O termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a

transferencia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais

moveis.

Art. 33. A movimentaGao de bens moveis sao alterayoes quantitativas ocorridas

sob a responsabilidade de determinada unidade administrativa ou servidor,

decorrente dos acrescimos, baixas ou transferencias num determinado periodo.

Art. 34. A movimentagao de bens patrimon
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I - transferancia de carga patrimonial

II - remanejamento,

III - necessidade de reparo e manutenGiio fora da Camara, quando se tratar de

equipamentos em garantia, ou de equipamentos cujo reparo comprovadamente

nao possa ser realizado na sede Camara.

Art. 35. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de uma unidade para

outra ou de um servidor para outro, ou encaminhado para reparo ou manutenqao

fora da Camara, sem o conhecimento da Divisao de Patrimonio e Almoxarifado.

Art. 36. Para a transferencia de carga patrimonial ou remanejamento de bem au
ainda par nao mais ser do interesse da unidade ou o servidor, o chefe de setor da

unidade au servidor detentor de carga patrimonial, devera comunicar a ocorrancia
ao Chefe da Divisao de Patrimanio e Almoxarifado.

Paragrafo unico. A transferencia s6 se efetivara quando o bem for recolhido pela

Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado.

Art. 37. Os servidores responsdveis por bens, quando de sua saida por

exoneraCao, troca de cargo au troca de setor, ficam obrigados a prestar contas

dos bens sob sua guarda, a Divisao de Patrimanio e Almoxarifado.

Art. 38. O controle fisico e um conjunto de procedimentos realizado pela Divisao

de Patrim6nio e Almoxarifado, voltado a verificagao da localizagao, do estado de

 conservaCao e das garantias dos bens patrimoniais. O controle fisico envolve:

I - o controle de localizaGao consiste na verificagao sistemdtica de ande estd

situado o bem ou servidor responsdvel, visando a determinagao fidedigna das

informagoes existentes no cadastro no sistema informatizado;

II - o controle do estado de conservaGao consiste no acompanhamento

sistematico dos bens, cam a finalidade de manter a integridade fisica,

observando-se a protegao contra agentes da natureza, mediante a tomada de
medidas para evitar corrosao, oxidagao, deterioragao, e outros agentes que

possam reduzir sua vida util;

III - o controle da utilizagao consiste na identificagao, analise das condiGoes de

utilizaGao do bem;

IV - o controle
vencimento dos

do

10



                                                    PUaLIOXOO no *mo da e*,miri

                                       Munidpal_de Nova Ven6da  l!

                 Em_Q n~L2a'8

Camara Municipalde Nova Vendcia
         Estado Espirito Santo

~ 1o A divergencia constatada entre a localizaCao real dos bens e a que constar

no cadastro deve ser corrigida pela Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado.

~ 2o Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado sem conhecimento
da Divisao de Patrimonio e Almoxarifado

Art. 39. A baixa patrimonial de bem movel e o procedimento de exclusao de um

bem movel do patrimonio da Camara Municipal, e pode ocorrer por quaisquer das
formas a seguir:

- transferencia

II - extravio

III - quando irrecuperdvel

~ 1o O chefe do setor da unidade ou servidor que detenha carga patrimonial de

bem movel da C5mara, devera comunicar ao Departamento de Administragao e

FinanGas (DEAF) a ocorrencia de extravio de bem, providenciando, quando for o

caso de roubo ou furto, o Boletim de Ocorrencia fornecido pela autoridade policial.

~ 2o Ao receber a comunicagao do extravio de bens, e/ou quando o relat6ri0
apontar extravio de bens o Departamento de Administrapao e FinanGas (DEAF),

devera solicitar, se necessdrio, ao servidor detentor de carga patrimonial e/ou ao
chefe da Divisao de Patrimonio e Almoxarifado, informagoes complementares
sobre o bem extraviado, compilar a documentagao, elaborar relat6rio,

encaminhar a Presidencia da Camara, que autorizara a baixa do bem no sistema
informatizado de controle patrimonial.

~ 3o 0 processo formalizado pelo Departamento de Administragao e FinanCas

(DEAF) sera encaminhado pela Presidancia d Procuradoria Juridica, para as

providencias cabiveis.

~ 4o A baixa dos bens m6veis considerados irrecuperaveis sera feita pela Divisao
de PatrimOnio e Almoxarifado, desde que devidamente autorizado pelo Presidente
da Camara.

~ 5o Nos casos de equipamentos de material permanente que necessite de

conhecimentos tdcnicos para manuten~o e reparo, tais como, condicionadores

de ar, impressoras, computadores, eletronicos, telefones fixos, telefones

celulares, aparelhos de som e eletrodomdsticos em geral, a Divisao de Patrimonio

e Almoxarifado somente podera informar acerca d                     erdvel do bem

                                  ' k~ 11
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quando este for submetido analise, e desta constar laudo t6cnico de proflssionais

do ramo que ateste a irrecuperabilidade do bem indicando o motivo que a

ensejou.

~ 6o O laudo tecnico tambdm deverd indicar se existem pepas passlveis de serem

retiradas do equipamento irrecuperdvel e reutilizadas em outros, tais como, por

exemplo, nos casos de equipamentos de informatica.

~ 7o Nos casos de transferdncia e extravio, a baixa patrimonial se dard somente

apds o encerramento do processo, de acordo cam a ocorrencia.

~ 8o As Unidades Administrativas poderao, periodicamente, provocar mediante

expedientes, que seja efetuado levantamento de bens suscetiveis de

transferencia ou baixa por serem considerados irrecuperdveis, e submete-los a

Divisao de Patrimonio e Almoxarifado, para as devidas providancias.

Art. 40. De posse do documento que autoriza a baixa patrimonial, a Divisao de

Patrimonio e Almoxarifado deverd adotar os seguintes procedimentos:

- registrar a baixa no sistema informatizado de controle patrimonial

II - extrair do processo, copia do documento de autorizagao de baixa, a relagao

dos bens baixados e arquivar no setor.

Par9grafo unico. Quando a baixa for de bem alienado au irrecuperaivel deverA

retirar dos bens o codigo de identificagao patrimonial e inutilizar.

Art. 41. Inventalrio Patrimonial tem por objetivo construir uma base de dados dos

bens patrimoniais m6veis e imoveis, para poder assegurar a qualidade e a

credibilidade dos valores de cada bem, visando a comprovagao de existancia

fisica nos locais determinados, de forma a conflrmar a atribuigao de carga

patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a

ocorrencia de extravio, dano au qualquer outra irregularidade, bem como a sua

utilizagao e o seu estado de conservagclo.

Art. 42. 0 inventario dos bens patrimoniais moveis sera realizado anualmente, em

todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal pela Comissao de

Patrim6nio e Almoxarifado, conjuntamente com o Chefe da Divisao de Patrimonio
e Almoxarifado.

Art. 43. A Comissao de Patrimonio e Almoxarifado, d vista de cada um dos bens

dever6 elaborar relatorio preliminar
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- o estado de conservagao dos bens inventariados;

II - os bens elencados no relat6rio do sistema informatizado e nao localizados

pela Comissao;

III - os bens ociosos, obsoletos, antieconomicos e irrecuperAveis;

IV - os bens que se encontram sem o numero de patrimanio au sem o devido
registro patrimonial;

v - informagfies analiticas de bens levados par detentor de carga patrimonial

<Unidade Administrativa/Servidor);

VI - resumo do fechamento contbbil dos valores.

~ 1o Serao considerados extraviados, os bens elencados na rela~o extraida do

sistema informatizado e nao localizados pela Comissao.

~ 2o O relatorio apresentado pela Comissao de Patrimonio e Almoxarifado, estard

sujeito a andlise e aos ajustamentos necessdrios para o encaminhamento aa

Departamento de AdministraGao e FinanGas (DEAF).

Art. 44. O Departamento de Administragao e Finangas (DEAF) extraira cdpias do

relatdrio, disposto no ~ 2o do artigo anterior, e encaminhard para a Presidencia da

Cdmara, que autorizard a baixa dos bens irrecuperdveis e os extraviados.

Paragrafo unico. A Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado, ap6s flnalizaq5o do

relat6rio pela Comissao, deverd providenciar a atualiza~o dos Termos de
Responsabilidade.

Art. 45. Com base no relat6rio preliminar da Comissao de Patrim6nio e
Almoxarifado, a Presidancia da Camara podera~:

  - autorizar a Divisao de Patrimonio e Almoxarifado a baixa de bens
considerados irrecuperdveis e extraviados:

II - determinar ao Departamento de Administragao e Finangas (DEAF) na
formalizaGao de processo de bens extraviados, que serd encaminhado A
Procuradoria Jurldica para as providencias cabiveis.

Art. 46. Ap6s os ajustes necessdrios,
deveraV ate 31 de dezembro de cada

a Comissao de Patrim6nio e Almoxarifado
e encaminhar aa
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Departamento de AdministraGao e Finanqas (DEAF), para fazer os ajustes nos

saldos contdbeis e anexar nas contas anuais.

Paragrafo unico. Se surgirem diferengas sem a devida justificativa aa

Departamento de Administraqao e Finangas (DEAF) podera solicitar revisao ou

apuragao para que estas sejam devidamente esclarecidas.

Art. 47. De posse do relatorio final da Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado, o

Presidente da Camara podera autorizar a transferencia dos bens inserviveis.

Art. 48. Os casos omissos nesta Instrugao Normativa serao resolvidos pelo

Departamento de Administragao e Finangas (DEAF), conjuntamente com a
 Unidade Central de Controle Interno e a Presidancia.

Art. 49. Esta Instrugao Normativa entrara em vigencia na data de sua publicagao

revogando as disposigf3es a ela contrdrias

Camara Municipal de Nova Venecia, em 29 de junho de 2018


