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INSTRUCAO NORMATIVA 02/2024

NORMATIZA O TOMBAMENTO, REGISTRO, INCORPORACAO,
MOVIMENTACAO, DOACAO, CONTROLE, PRESERVACAO,
INVENTARIO, CESSAO E BAIXA DE ESTOQUES E BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS E IMOVEIS DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTANA DA VARGEM — MINAS GERAIS

O Controle Interno, no uso de suas atribuigdes legais, CONSIDERANDO a necessidade de compatibilizar e
uniformizar as informagdes patrimoniais da Cimara Municipal de Santana da Vargem, para fins de registro e posterior
confronto dos saldos contabeis com os saldos fisicos existentes, resolve implantar a presente Instru¢do Normativa:

NORMATIZA

Art. 1° — O registro, o controle, a movimentagdo dos materiais estocados e patrimoniais da Camara Municipal serdo
feitos em observancia ao disposto nesta Instrugdo Normativa, € em conformidade com a Lei n® 4.320/1964.

§1° — Estoque € o local onde ocorre a guarda do material para consumo, da Camara Municipal de Santana da Vargem.
§2° — Sao passiveis de registro em estoque todas as entradas de materiais para consumo, mesmo na ocorréncia de
entrada de material para consumo imediato, com destinacdo especifica;

§3° — Para o sistema de controle previsto nesta Orientagdo entende-se por:

a) acervo — ¢ o conjunto de Bens patrimoniais existentes num 6rgao;

b) cadastro — ¢ o conjunto de dados relativos aos bens patrimoniais;

c) carga — ¢ a efetivagdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso do material

pelo seu consignatario;

d) cessionario(a) - aquele(a) que aceita cessao;

¢) comodato — é o empréstimo gratuito de material nao fungivel, que devera ser restituido no tempo convencionado;

f) consignatario — aquele que recebe em consignagado o equivalente do que lhe ¢ devido;

g) fungivel — que se consome com o primeiro uso;

h) intangivel — em que ndo se pode tocar, intocavel;

i) longevidade — vida-longa;

j) material permanente — € aquele que pela propria natureza ¢ caracteristica de duracdo e valor e deva integrar o ativo
imobilizado da Camara Municipal de Santana da Vargem;

k) obsoleto — que caiu em desuso, antiquado;

1) registro patrimonial - é o conjunto de operagdes que tem por finalidade fixar no bem o seu registro de identificacéo;
m) tombamento — registro de fatos referentes a um bem material.

Art. 2° — E considerado bem patrimonial todo aquele que é destinado a manuten¢io das atividades da Camara
Municipal.

§1° — Os bens patrimoniais sdo classificados, por suas caracteristicas, em bens de consumo, modveis, imdveis e
semoventes.

§2° — Todo bem patrimonial moével é classificado, como material permanente, inclusive os livros, mapas e
assemelhados que, por sua caracteristica tenham durago superior a dois anos.

§3° — Para efeito de classificagdo da despesa, considera-se material permanente o de duracdo superior a 2 (dois) anos.
(Lein.® 4.320, art. 15, § 2° de 17 de margo de 1964).

Art. 3°— O acervo da Camara Municipal sera composto por bens:
a) adquiridos;

b) doados;

c¢) produgdes proprias;

d) dagdes em pagamentos;

e) desapropriagoes;

f) construgdes / ampliagdes;
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g) permutas;

Art.4° - A incorporacdo de materiais sera feita pelo seu tombamento, ato pelo qual, através do registro cadastral, a
Diretoria ao receber o material, informara a Comissdo de Patriménio para que proceda a sua inclusdo no acervo da
Camara Municipal.

§1° — Para a incorporagdo do material permanente adquirido através de compra, a Diretoria deverda encaminhar a
comissdo de patrimonio a Nota de Empenho e da Nota Fiscal ou documento legalmente aceito que a substitua.

§2° — A incorporagdo de material permanente oriundo de doagdo, bem como o controle sobre contrato, serd feito com
base no documento da origem, onde devera constar a descrigdo quantitativa e qualitativa do material.

§3° — Qualquer material permanente somente sera recebido em doagdo e incorporado ao acervo da Camara Municipal,
mediante autorizagdo do(a) Presidente da Camara, que serda informado sobre a conveniéncia e economicidade da
aceitagao.

§4° - A incorporacao em carga patrimonial do material permanente produzido na Camara Municipal sera realizada a
vista do processo regular, com base em documento contendo a apropriagdo de custos feita pela unidade produtora ou, a
falta deste, na valoracdo efetuada por comissdo especial, designada para este fim. O valor do material permanente
produzido serd igual a soma dos custos estimados p/ matéria-prima, mao de obra, desgaste dos equipamentos, energia
consumida na producao, etc.

§5° — Os materiais permanentes recebidos em comodato terdo controle patrimonial semelhante aos do acervo da
Camara Municipal. O comodato s6 podera ocorrer mediante decisdo exclusiva do(a) presidente da Camara Municipal.

Art. 5° — Os materiais permanentes serdao identificados na Camara Municipal, através de plaqueta numérica nominada
registro patrimonial.

Art. 6 — Transferéncia € a cessdo de material entre os responsaveis pela guarda, com a consequente substitui¢do da
responsabilidade pela detencdo da carga.

§1° — A transferéncia de material permanente podera ser provisoria ou definitiva.

§2° — A transferéncia provisoria se dara quando o material sair, temporariamente, para conserto ou empréstimo entre os
setores da Camara Municipal.

§3° — A transferéncia definitiva se dara quando o material ndo retornar p/o cedente.

Art. 7° — Toda transferéncia definitiva de carga de material permanente devera ser objeto de registro junto a Comissao
de Patrimonio.

§1° Para a transferéncia definitiva de material permanente sera utilizado o Termo de Responsabilidade gerado no
Sistema Gerencial usado, onde o Cessionario assinara o mesmo.

Art. 8° — Nenhum material permanente podera ser retirado das dependéncias da Camara Municipal, sem a autorizagdo
prévia e  formalizada do(a) Presidente da Camara  Municipal de Santana da  Vargem/
MG.

Art. 9° — Os procedimentos necessarios para a execugdo e controle dos materiais emprestados serdo efetuados pelo
cedente, com a participacdo da Comissao de Patrimonio.

Art. 10 — A responsabilidade sobre um material permanente ¢ assumida pelo detentor da carga patrimonial, através da
assinatura de “Termo de Responsabilidade”, nos termos desta Instru¢do Normativa.

Art. 11 — Independente da assinatura do “Termo de Responsabilidade”, é obrigacdo de todos a quem tenha sido
confiado um material para guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagdo e diligenciar no sentido da recuperagdo
daquele que sofrer avaria.

Art. 12 — Todo o detentor de carga patrimonial ao deixar sua fungdo devera transferir a responsabilidade do material
sob sua guarda ao novo titular.

Art. 13 - E dever de todo servidor comunicar, imediatamente, ao detentor da carga, qualquer irregularidade ocorrida
com o0s materiais permanentes entregues aos seus cuidados.

§1° — o detentor de carga do material, que fard a comunicagdo, por escrito, informando o ocorrido a Comissdo de
Patrimoénio.

2° — A ndo comunicagdo da irregularidade implicard responsabilizagdo do consignatario independente de qualquer
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outra providéncia.

Art. 14 — A baixa do material permanente ¢ a exclusdo de seu registro no cadastro de materiais patrimoniais
permanentes.

Art. 15 — A baixa do material permanente serd proposta pelo detentor da carga patrimonial e/ou pela Comissdo de
Patrimdnio.

§1° A baixa pode ser decorrente de:

a) extravio (desvio de material para outra finalidade, passivel de apuragio de responsabilidade) ou roubo;

b) perecimento (dano — mudanga irreversivel das caracteristicas do material, ocasionada pela acdo de terceiros, por ma
utilizacdo, falta de zelo ou descaso com a coisa publica; ou sinistro;

C) cessao;

d) doagdo (disponibilizagdo de material proprio, de uma ou para outra Entidade, que ocasiona decréscimo no estoque,
cumpridas as disposi¢coes legais);

e) alienag@o (transferéncia do dominio de material a terceiros que gera receita financeira para a Autarquia);

f) permuta (disponibilizagdo do material em contrapartida de outro ativo de mesmo valor);

g) inservivel:

h) Obsolescéncia - descontinuagdo prematura do uso do material, ocasionada por sua desclassificagdo tecnoldgica,
provocada pelo surgimento de material mais moderno ou melhor adaptado;

i) Imprestabilidade — mudanca irreversivel das caracteristicas do material, ocorrida involuntariamente, por forga de
acondicionamento indevido, fenomenos climaticos, prazo de validade expirado, acdo de agentes patolégicos ou
acidentes;

j) transferéncia (é a movimentagdo de material com troca de responsabilidade de um setor /se¢do para outro(a), dentro
da Camara Municipal, mediante formulario proprio);

k) desmembramento;

Art. 16 — O processo de baixa deve ser precedido, no que couber, dos seguintes passos:

a) promocao de diligéncias administrativas cabiveis;

b) constatagdo, através de laudo técnico, de que o material se encontra sem condi¢do de uso, inservivel;
¢) analise e parecer da comissao especifica, designada pela autoridade competente;

d) Portaria.

Art. 17 A Comissdo de Patrimoénio, de posse da solicitacdo de baixa, solicitara ao(a) Presidente autorizagdo para
executar os procedimentos da baixa.

Art. 18 O Inventario fisico é o instrumento de controle para verificagdo dos materiais permanentes em uso nas diversas
unidades da Instituigao.

§1° O inventario, realizado para conferéncia fisica dos bens patrimoniais com a carga patrimonial, visa:

a) confirmar a atribui¢do da carga e a localizac¢do dos bens;

b) manter atualizado o controle dos bens e seus registros;

¢) apurar a ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade.

Art. 19 - O inventario pode ser:

a) anual — com a finalidade de comprovar a quantidade dos materiais permanentes existentes por ocasido do
encerramento do exercicio;

b) eventual — realizado em qualquer época, por iniciativa do detentor de carga, por orgdo de fiscalizagdo ou pela
Comissdo de Patrimonio;

¢) transferéncia de responsabilidade — realizado quando da substituicdo de presidéncia, ou responsavel pela carga.

Art. 20 — O inventario sera efetuado pela Comissao de Patriménio, a qual compete:

a) efetuar o inventdrio da area correspondente, dando conhecimento aos respectivos detentores de carga patrimonial,
das ocorréncias verificadas;

b) solicitar a unidade inventariada ou detentor da carga, quando for o caso, técnicos ou servidores conhecedores dos
materiais, a fim de facilitar a sua localizacdo e identificacao;

¢) elaborar o relatério do inventario, citando as ocorréncias verificadas e encaminha-lo a Presidéncia.

Art. 21 — A diretoria ao receber a mercadoria na Cimara Municipal, devera:
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a) Verificar a regularidade da Nota fiscal — validade, rasuras;

b) Se os valores unitarios correspondem ao total;

¢) A exatiddo da soma da Nota;

d) Se a discriminagdo da Nota corresponde & mercadoria entregue;

¢) Comparar a mercadoria recebida com a discriminada na Ordem de Compra.
f) Classificar o material se ¢ permanente ou de consumo, mediato ou imediato.
g) Quando de consumo imediato:

h) Lancar sua entrada e saida no balancete mensal no sistema.

i) Armazena-lo em instalagdo apropriada e de forma a manter sua integridade.
j) Comunicar imediatamente a Comissao de Patriménio, quando entrada de materiais permanentes para as providéncias
necessarias.

Art. 22 — A Comissao de Patriménio, frente a comunicacdo da diretoria sobre a entrada de materiais de uso
permanente, devera:

a) Providenciar para que os materiais sejam incorporados ao Patriménio da Camara Municipal;

b) Colocar a placa metalica identificadora de patrimdnio;

c) Entrega-lo ao Requisitante, mediante “Termo de Responsabilidade e Guarda” com recibo do destinatario;

Art. 23 — No caso de perda de identificagdo, o responsavel pela carga do material, devera providenciar junto
a Comissao de Patrimonio, a colocagdo de nova placa com a mesma numeragao anterior.

Art. 24 — A prética de atos que contrariem esta IN implicam ao servidor praticante a responsabilizacdo em processos
cabiveis.

Art. 25 — Os casos omissos serdo resolvidos pela presidéncia da Camara Municipal de Santana da Vargem.

Art. 26 — Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposi¢des em contrario.

Santana da Vargem/MG, 27 de fevereiro de 2024.

Laidia Mesquita de Sousa
Controladoria Interna da Camara Municipal de Santana da Vargem/MG
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