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PORTARIA N° 2.996, DE 04 DE OUTUBRO DE 2023

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA -
SPA - 001/2012, VERSAO 003, QUE
ESTABELECE PROCEDIMENTOS DE
CONTROLE E FLUXO OPERACIONAL DFE
GESTAO PATRIMONIAL (BENS MOVEIS)
NO AMBITO DA CAMARA MUNICIPAL
DE NOVA VENECIA/ES - CMNV/ES.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO. no dmbito de sua competéneia regimental conferida pelo art. 39 da
Resolugdo n® 264/1990 — Regimento Interno da Camara Municipal:

RESOLVE:
Art. 17 Fica aprovada a Instrugdo Normativa — SPA — 001/2012. Versio 003. que estabelece

procedimentos de controle e fluxo operacional de gestdo patrimonial (bens moveis) no ambito
da Camara Municipal de Nova Venécia/ES — CMNV/ES.

Art. 2 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Publique-se, cumpra-se.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo. em 04 de outubro de 2023;
69 de Emancipagdo Politica: 17" Legislatura.

JUAREZ OLIOSI (PSB)

Presidente

Avenida Vitdria. 23 — Centro — Caixa Postal 12-0004 - 29830-000 Nova Venécia — ES
Pabx: (27) 3752-1371 - Fax:3752-1880 - E-mail: cmnv(@emnv.es.gov.br



Camara Municipéi) de Nova Venécia
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA - SPA- 001/2012

Versao: 003

Objetivo: Estabelecer procedimentos de controle e fluxo operacional de gestdo
patrimonial (bens moveis) no ambito da Camara Municipal de Nova
Venécia/ES - CMNV/ES.

Sistema: Sistema de Patrimonio e Almoxarifado — SPA
Unidade Departamento de Adminstracdo e Financas - DEAF
Responsavel:

Ato de Aprovacdo: Portaria n®2.996 de 04 de outubro de 2023

1. FINALIDADE
1.1. Dispor sobre procedimentos de controle e fluxo operacional de gestdo de bens

moveis, nas fases de tombamento, distribuicdo, movimentacdo, utilizacdo, guarda,
conservacao e baixa no ambito da Camara Municipal de Nova Venécia/ES.

2. BASE LEGAL E REGULAMENTAR
2.1. A presente Instrucdo Normativa — IN, integra o conjunto de acles de
responsabilidade do Chefe do Poder Legislativo, no sentido da implementacdo de
controles internos da CMNV/ES, sobre o qual dispde a legislagéo aplicavel.
2.1.1. Lei 4.320/64, Art. 85, 89, 100 e 104.
2.1.2. Lei complementar 101/2000 (LRF), Art. 50.
2.1.3. NBCTSP 07 — Ativo Imobilizado.

2.1.4. Resolucéao n° 346 de 18 de novembro de 2005, que dispde sobre a organizacéo
administrativa da Camara Municipal de Nova Venécia-ES e da outras providéncias.
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3. ABRANGENCIA

3.1. Abrange todos os Servidores/Vereadores das unidades administrativas da
CMNV/ES, quer como usuarios e executores de tarefas, quer como fornecedores ou
recebedores de dados e informac6es em meio fisico ou informatizado.

4. CONCEITOS

4.1. Bens moveis - Compreende os bens que tém existéncia material e que podem ser
transportados por movimento préprio ou removidos por forca alheia sem alteracdo da
substancia ou da destinacdo econdmico-social.

4.2. Classificacdo de bens moveis - procedimento interno com fins de classificar os
bens moéveis quanto a situacdo patrimonial:

4.2.1. Excelente: o bem que se encontra com menos de um ano de uso;
4.2.2. Bom: quando estiver em perfeitas condi¢fes e em uso normal,

4.2.3. Regular: quando se encontra em condicdo de uso e sua recuperacao for
possivel e orcar, no maximo, até 50% (cinquenta por cento) de seu valor de
mercado;

4.2.4. Inserviveis - aqueles que ndo tém mais utilidade para a CMNV/ES, em
decorréncia de ter sido considerado:

4.2.4.1. Ocioso: quando se encontra em perfeitas condi¢fes de uso, mas ndo
é aproveitado;

4.2.4.2. Obsoleto: quando se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa;

4.2.4.3. Antiecondémico: quando a sua manutencdo & onerosa ou O Seu
rendimento € precario em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou
obsolescéncia;

4.2.4.4. Irrecuperavel: quando ndo pode ser utilizado para o fim a que se
destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razdo de o custo de
recuperacgdo ser maior de 50% (cinquenta por cento) do seu valor de mercado
ou a analise do seu custo e beneficio demonstre ser injustificavel a
recuperacao.
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4.3. Responsavel Patrimonial - Servidor/Vereador que detém a responsabilidade da
guarda e conservacdo dos bens colocados a disposicdo de sua unidade administrativa.

4.3.1. Nas unidades administrativas o responsavel patrimonial sera o Servidor que
ocupa 0 maior cargo hierarquico (Diretor ou chefia).

4.3.2. Nos gabinetes dos Vereadores o responsavel patrimonial sera o Vereador
que dele se ocupa. Quando os gabinetes forem compartilhados, devera o Diretor
Geral indicar o responsavel patrimonial, dentre eles.

4.4. Termo de Guarda e Responsabilidade - TGR - documento emitido no Sistema
de Controle de Patriménio - SCP, assinados em duas vias, conjuntamente pelo
responsavel patrimonial e o Chefe da DPA. Apds assinatura do TGR o responsavel
patrimonial passa a ser responsavel pelos bens méveis ali discriminados. As vias serdo
arquivadas na respectiva unidade administrativa e na DPA. O TGR sera emitido sempre
que ocorrer:

4.4.1. Distribuicdo do bem nas unidades administrativas, quando da aquisicao
(compra), incorporacao e doacao;

4.4.2. Mudangca de localizaco de bens, quando ocorrer a transferéncia fisica do bem
entre as unidades administrativas da CMNV/ES, implicando na transferéncia de
responsabilidade;

4.4.3. Transferéncia de responsabilidade, quando ocorrer apenas a mudanca do
responsavel patrimonial.

4.5. Tombamento - E o processo de inclusdo (entrada) do bem moével no acervo
patrimonial da CMNV/ES, envolvendo as fases de langamento do bem no Sistema de
Controle de Patrimdnio- SCP e finalizando com o arquivamento do TGR na DPA. Sao
modalidades de tombamento:

45.1. Aquisicdo: realizada por empenho e adquirido através de recursos
orcamentarios ou extra orcamentarios;

4.5.2. Incorporacdo: ocorre quando ndo é possivel identificar a origem dos
recursos de um bem que se encontre pelo menos a dois exercicios (anos) no acervo
da unidade, realizada mediante avaliacdo pela comissdo de inventario, que apos
analise, arbitrara o valor de tombamento cujo procedimentos serdo estabelecidos
em IN especifica;

4.5.3. Doacdo: modalidade em que os bens sdo recebidos mediante transferéncia
gratuita de posse e troca de responsabilidades entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica. O tombamento por doagdo devera ser formalizado por
Termo de Doacdo, a ser emitido pela entidade doadora com os elementos
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identificadores do bem, tais como: descri¢éo, valor atualizado, data de aquisi¢ao ou
de entrega do bem.

4.6. Registro patrimonial - Procedimento administrativo que consiste em incluir no
cadastro patrimonial da CMNV/ES as caracteristicas, especificagdes, numero de
tombamento, valor de aquisi¢do e demais informagdes sobre 0 bem movel adquirido.

4.6.1. Todo bem componente do acervo patrimonial deve ser identificado
individualmente no momento do seu tombamento, que consiste na atribuicdo de um
namero patrimonial exclusivo, permitindo aos interessados do controle patrimonial
coletar informacdes relativas a localizacdo, estado de conservacao, situacdo desse
bem, face ao acervo, bem como o responsavel por sua guarda e conservacao.

4.6.2. O registro patrimonial devera ser expresso mediante gravacdo em plaquetas
metalicas e resistentes que garantam a eficiéncia e a durabilidade da expressdo do
registro, e deverdo ser afixadas em lugar visivel, preferencialmente em local que
néo atrapalhe a sua utilizagéo e visualizacao.

4.6.3. A identificacdo dos bens cujas caracteristicas fisicas ou funcionais ndo
permitem a fixacao de plaguetas o responsavel pela DPA devera fazé-la utilizando
planilhas que permitam o controle da quantidade e sua localizac&o, e ocorrera nas
seguintes hipoteses:

4.6.3.1. Pela dimensdo: bens de pequeno porte que ndo comportam a fixagdo
da plaqueta;

4.6.3.2. Pela funcionalidade: bem cuja funcgéo € conter ou transportar produtos
liquidos ou gasosos, em que a reposicdo pressupde a substituicdo do bem.
Exemplos: extintor de incéndio, botijao de gas, etc;

4.6.3.3. Pela dificuldade de acesso: bens cuja localizagdo (instalagdo) torne
impraticavel seu controle atraves de plagueta de patrimonio. Exemplos:
antena parabolica, aquecedor solar, etc.

4.6.4. O nimero do patriménio de um bem baixado ndo devera ser aproveitado para
qualquer outro bem patrimonial.

4.7. Movimentacao de bens moveis - O processo de movimentagdo consiste na saida
de um bem de seu local de guarda. Nenhum bem movel serd& movimentado sem
autorizacdo do responsavel patrimonial detentor de sua guarda e do chefe da DPA,
mediante assinatura do Termo de Transferéncia Patrimonial, emitido pelo Sistema de
Controle de Patrimbnio - SCP e assinados pelo responsavel patrimonial de origem do
bem e pelo responsavel do destino do bem. A movimentacdo de bens moveis dar-se-a
por:
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4.7.1. Remanejamento - Ocorre quando ha movimentacao fisica do bem e troca de
responsabilidade patrimonial entre as unidades administrativas da CMNV/ES,
obrigatoriamente formalizado pela assinatura do Termo de Transferéncia
Patrimonial.

4.7.2. Troca de responsabilidade patrimonial - ocorre nos casos em que ndo ha
movimentacao fisica do bem, mas ha troca de responsabilidade patrimonial.

4.7.2.1. Na ocorréncia do item 4.7.2 o responsavel patrimonial fara a
prestacdo de contas dos bens moveis sob sua guarda ao Diretor Geral, na
forma prevista nesta IN.

4.7.3. Reparo e manutencdo - Neste caso ndo ha correspondente troca de
responsabilidade, sendo obrigatoriamente formalizado pelo Termo de Retirada
Patrimonial quando da saida do bem e do Termo de Devolugdo quando do retorno
do bem nas dependéncias da CMNV/ES, ambos emitidos pelo Sistema de Controle
de Patrimonio - SCP

4.8. Baixa Patrimonial - considera-se baixa patrimonial a retirada de bem maével do
patrimdnio da CMNV/ES, quando avaliado como inservivel ou nos casos de sinistro,
acidente ou extravio.

4.8.1. Todos os bens moveis classificados como inserviveis serdo devolvidos ao
Poder Executivo e sera formalizado por meio do Termo de Baixa Patrimonial -TBP
- gerado automaticamente pelo Sistema de Controle de Patriménio - SCP, sendo
vedada a guarda de bens mdveis considerados inserviveis por periodo superior a um
ano.

4.8.2. A baixa em virtude de sinistro, acidente ou extravio, s6 poderéa ser realizada
apos conclusao de processo administrativo proprio para o fim a que se destina, que

obrigatoriamente, deve ser instaurado para a averiguacdo das causas e apuracdo das
responsabilidades.

5. RESPONSABILIDADES
5.1. Presidente

5.1.1. Autorizar a baixa patrimonial dos bens mdveis do acervo patrimonial da
CMNV/ES.

5.1.2. Autorizar, com base no processo administrativo proprio do levantamento
anual de inventario, a alienacéo de bens mdveis inserviveis.
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5.1.3. Autorizar o recebimento de bens patrimoniais méveis por doagéo.

5.1.4. Determinar, com base no processo administrativo proprio do levantamento
anual de inventéario, a autuacdo com fins de apurar casos de extravio, sinistro e
acidente para as providéncias cabiveis.

Servidores e Vereadores

5.2.1. Zelar pelos bens do acervo patrimonial da CMNV/ES, bem como manejar
equipamentos conforme as recomendacdes e especificacbes do fabricante.

5.2.2. Adotar ou propor a respectiva chefia imediata providéncias para preservar a
seguranga e conservacao dos bens moveis existentes na unidade.

5.2.3. Comunicar, o mais breve possivel, ao responsavel patrimonial a ocorréncia
de qualquer irregularidade envolvendo bem mével pertencente a CMNV/ES.

5.2.4. Cumprir os procedimentos estabelecidos nesta IN.
Responsaveis patrimoniais

5.3.1. Supervisionar as atividades relacionadas com o bom uso e guardados bens
moveis localizados em sua unidade administrativa.

5.3.2. Fornecer a correta orientacdo aos servidores e usuarios sobre as rotinas
necessarias a perfeita conservacao dos bens patrimoniais sob sua guarda.

5.3.3. Adotar medidas e estabelecer procedimentos complementares as normas
constantes desta IN, que visem a garantir o efetivo controle do bem movel sob sua
guarda.

5.3.4. Auxiliar a Comisséao de Inventario Anual ou por servidor designado, quando
da realizagdo do inventario fisico, quando da correta classificacdo dos bens,
principalmente quando de se tratar de classifica-los como bens inserviveis.

5.3.5. Informar ao Diretor Geral quando da necessidade de manutencéo ou reparo
dos bens moveis que estdo sob sua guarda, sempre que apresentar defeitos, avarias
ou manutencao periddica.

5.3.6. Realizar a conferéncia fisica dos bens moveis sob sua responsabilidade
sempre que julgar conveniente e oportuno.

5.3.7. Comunicar ao Diretor Geral, imediatamente, qualquer irregularidade ocorrida
com o bem mdvel sob sua responsabilidade. Tal comunicacdo devera ser por escrito,
de maneira circunstanciada dos fatos ocorridos.
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5.3.8. Cumprir o estabelecido nesta IN antes de realizar qualquer movimentagéo ou
modificacdo de bem patrimonial: desmontagem, retirada de pecas ou alteracdo de
caracteristicas (estrutura, dimensdes, revestimentos, especificacdes técnicas),
incluindo as relacionadas a configuracdo de equipamentos de informatica

(upgrade).

6. PROCEDIMENTOS - TOMBAMENTO E DISTRIBUICAO

6.1.

6.2.

6.3.

Chefe da DPA.

6.1.1. Realizar a entrada do bem mdvel no Sistema de Controle de Patrimonio -
SCP ap0s aceite definitivo, no mesmo dia, ou na impossibilidade, na primeira hora
do dia seguinte, registrando-o na unidade administrativa em que 0 mesmo sera
alocado.

6.1.2. Providenciar a colagem da etiqueta, exceto 0s casos previsto nesta IN.

6.1.3. Encaminhar o processo a unidade administrativa responsavel pelo pagamento
do fornecedor, quando se tratar de aquisicao.

6.1.4. Emitir o TGR.

6.1.5. Proceder a entrega do bem recém adquirido, de acordo com a destinacao dada
no processo administrativo, mediante apresentacdo do TGR.

Responsavel patrimonial.

6.2.1. Conferir a relacdo dos bens constantes no TGR com os bens entregues. Em
caso de divergéncia, soluciona-los junto ao Chefe da DPA no momento da entrega.

6.2.2. Quando ndo conter divergéncias assinar o0 TGR, mantendo uma cépia em
arquivo proprio.

6.2.3. Dispor os bens da forma que melhor atenda aos servidores e aos usuarios,
quando for o caso, podendo elaborar documentos de controle interno préprio.

Chefe da DPA.

6.3.1. Arquivar uma via do TGR.
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7. PROCEDIMENTOS - MOVIMENTACAO INTERNA - REMANEJAMENTO

7.1.

7.2.

Responsavel patrimonial

7.1.1. Quando da conveniéncia de realizar remanejamento de bens moveis entre as
unidades administrativas, previamente acordadas entre as partes, formalizar o
pedido ao chefe da DPA.

Responséavel pela DPA

7.2.1. Providenciar o remanejamento do bem e a assinatura do Termo de
Transferéncia Patrimonial.

7.2.2. Formalizar a transferéncia de responsabilidade patrimonial e as devidas
atualizacdes.

8. PROCEDIMENTOS - MUDANCA DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL
QUANDO DA EXONERACAO DE SERVIDOR

8.1.

Diretor Geral

8.1.1. Quando da emissdo da portaria de exoneracdo dos servidores, responsaveis
patrimoniais, realizar a conferéncia fisica dos bens mdveis, na unidade
administrativa, na presenca do servidor que sera desligado, mediante inspecdo fisica
comparativa dos bens relacionados no TGR.

8.1.2. N&o havendo divergéncia emitir Declaragdo de Baixa de Responsabilidade
emitido pelo Sistema de Patriménio e Almoxarifado.

8.1.3. Havendo divergéncia, realizar os procedimentos internos com vistas a
identificar e apurar a inconsisténcia.

8.1.4. Comunicar ao chefe da DPA a substituicdo do responsavel patrimonial para
as devidas atualizagdes.

9. PROCEDIMENTOS - DEMAIS MUDANCA DE RESPONSABILIDADE

9.1

Diretor geral
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9.1.1. Realizar, quando da troca de responsabilidade patrimonial, a conferéncia dos
bens relacionados nos TGRs na presenca pelos dois responséveis patrimoniais, o
que estd deixando o cargo e o seu substituto, de forma a evitar qualquer
inconformidade nas informacdes.

9.1.2. N&o havendo divergéncia emitir Declaracdo de Baixa de Responsabilidade.

9.1.3. Havendo divergéncia, instaurar procedimentos internos com vistas a
identificar e apurar a inconsisténcia.

9.1.4. Comunicar ao chefe da DPA a substituicdo do responsavel patrimonial para
as devidas atualizagoes.

9.2. Chefe da DPA

9.2.1. Formalizar a transferéncia de responsabilidade patrimonial e as devidas
atualizacdes.

10. PROCEDIMENTOS - REPARO OU MANUTENCAO
10.1. Responsavel patrimonial

10.1.1. Ao identificar a necessidade de reparo de um bem patrimonial, notificar o
Diretor Geral, através de memorando.

10.2. Diretor Geral.
10.2.1. Recepcionar o memorando e se certificar in loco sobre a situagdo informada.
10.2.2. Certificada a necessidade de reparo/manutencéo verificar:
10.2.2.1. Em periodo de garantia: encaminhar o memorando para o fiscal
responsavel pelo contrato ou outro instrumento regulatério, para as devidas

providéncias;

10.2.2.2. Fora do periodo de garantia: formalizar ou solicitar 0s
procedimentos para a contratacao do servico.

10.2.3. Emitido a autorizacao do servico pelo setor competente solicitar ao chefe da
DPA que emita o Termo de Retirada.

10.3. Chefe da DPA.
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10.3.1. Emitir o Termo de Retirada e entregar ao Diretor Geral para providéncias.
10.4. Diretor Geral

10.4.1. Agendar junto ao prestador de servico a retirada dos bens, providenciando
no ato, a assinatura do Termo de Retirada.

10.4.2. Garantir o cumprimento do prazo estabelecido fazendo cumprir as
determinagOes nos documentos da contratagéo.

10.4.3. Quando da conclusédo do servico contratado, agendar com o prestador do
servico a entrega do bem nas dependéncias da CMNV/ES.

10.4.4. Realizar testes no equipamento, quando se tratar de reparo, na presenca do
prestador de servico e do responsavel patrimonial, com a finalidade de atestar o
servigo contratado.

10.4.5. Caso seja atestado o servicgo, providenciar junto ao chefe a DPA a assinatura
do Termo de Devolucéo.

10.4.6. ldentificado qualquer problema no equipamento, soluciona-los conforme
previsto nos documentos de contratagao.

11. PROCEDIMENTOS - BAIXA PATRIMONIAL
11.1. Presidente
11.1.1. De posse do Relatdrio do Inventario Anual, elaborado no fim de cada ano
pela Comissdo de Inventario Anual, autorizar a devolugdo dos bens considerados

inserviveis.

11.1.2. Encaminhar ao Diretor Geral para providéncias quanto aos procedimentos
internos para a devolucao ao Poder Executivo.

11.2. Diretor Geral

11.2.1. Encaminhar a relagdo dos bens inserviveis ao chefe da DPA para a
impressdo do Termo de Baixa Patrimonial — TBP.

11.2.2. De posse do TBP, agendar com o responsavel do Poder Executivo o
recolhimento dos bens constantes no referido termo.

Avenida Vitoria, 23 — Centro — Caixa Postal 4 — 29830-000 — Nova Venécia-ES sl-p 10\14
Telefax: (27) 3752-1371 — 99831-0540 — http://www.cmnv.es.gov.br — cmnv@cmnv.es.gov.br
2023/10/04/cmnves-2023/09/19/DEL-2810/IN SPA 001-2012 V0033




Estado do Espirito Santo

11.2.3. Acompanhar o recolhimento dos bens até a efetiva assinatura do TBP e
entrega-lo ao chefe do DPA.

11.3. Chefe do DPA

11.3.1. Manter arquivo préprio do TBP
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13. CONSIDERAGCOES FINAIS:

13.1. Todo servidor publico serd chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
bem que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer bem, mesmo que esteja ou ndo sob sua guarda.

13.2. Os procedimentos de apuracao de responsabilidade pelo extravio ou deterioracéo
de bens moveis obedecerdo ao disposto em regulamento préprio.

13.3. Sob pena de apuracdo de responsabilidades, € vedada a baixa de qualquer bem
movel, em desacordo com o estabelecido nessa IN.
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13.4. A CMNVI/ES disponibilizara os equipamentos moveis necessarios a execucao dos
servigos institucionais e que estejam ligadas as atribui¢des do cargo.

13.5. Como forma de avaliar e supervisionar as atividades relacionadas o bom uso do
bem patrimonial, poderd o Diretor Geral ou o Chefe da DPA, realizar conferéncia
periddica (parcial ou total), sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente das datas previstas para realizagdo do inventario anual.

13.6. Com fins de subsidiar a elaboracdo do parecer dos atos de gestdo patrimonial,
podera o responsavel pela Unidade Central de Controle Interno, realizar inspecdes
fisicas nas unidades administrativas, previstas em auditorias internas.

13.7. Esclarecimentos adicionais a respeito desta IN e documentos em anexo, poderao
ser obtidos junto ao responsavel pela Unidade Central de Controle Interno ou pelo
Diretor Geral.

13.8. Aplica-se, aos instrumentos regulamentados por esta IN as demais legislacdes
pertinentes.

Camara Municipal de Nova Venécia, Estado do Espirito Santo, em 04 de outubro de
2023; 68° de Emancipacdo Politica; 172 Legislatura.

Publique-se. Cumpra-se.
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