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INSTRUCAO NORMATIVA SCI - N°. 002/2010

Verséo: 01

Aprovacao em: 12/08/2010

Ato de aprovacao: Decreto 012/2010 - CMS/GP

Unidades Responsaveis: Departamento de Patrimonio, Estoque ou Servidor
designado

| - FINALIDADE
Estabelecer procedimentos para a Administracdo, Controle, Guarda,
Movimentacdo e Uso dos Bens Modveis e Imoveis, e Materiais de Consumo

pertencentes ao Patriménio no ambito da Camara Municipal de Sapezal — MT.

Il — ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento de Compras no controle de estoque e na
administragdo dos Bens Patrimoniais no ambito do Poder Legislativo Municipal de

Sapezal — MT.

I — CONCEITO

Os recursos Materiais e Patrimoniais sdo também denominados recursos
fisicos e englobam todos os aspectos materiais e fisicos que a empresa utiliza para
produzir, prédios, edificios, fabricas, instalacdes, maquinas, equipamentos,
ferramentas, utensilios, matérias primas, matérias etc. (CHIAVENATO, 1991 p. 16).

A Administracdo de Recursos Materiais engloba a sequiéncia de operacdes
que tem seu inicio na identificacdo do fornecedor, na compra do bem, seu
recebimento, transporte interno, e acondicionamento, em seu transporte durante o
processo produtivo, em sua armazenagem como produto acabado e, finalmente, em
sua distribuicdo ao consumidor final.

Portanto a Administragdo de Recursos Patrimoniais trata da sequéncia de
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operacdes que tem inicio na identificacdo do fornecedor, passando pela compra e
recebimento do bem, para depois lidar com sua conservagao e manutencao.

Os recursos materiais e patrimoniais na Administracdo Publica se classificam
em:

v' Material de Consumo: é aquele que, em razdo de seu uso corrente e
da definicdo da Lei n. 4.320/64, perde normalmente as identidades
fisicas e ou sua utilizacdo limitada ha dois anos;

v' Material Permanente: é aquele que, em razao de seu uso corrente,
ndo perde a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior
a dois anos.

Devemos sempre levar em consideracdo os fatores excludentes ao se
classificar os materiais como consumo ou permanente. Na classificacdo desses
parametros excludentes, tomados em conjunto, para a identificagdo do material
permanente sao:

| - Durabilidade, quando o material em uso normal perde ou tem reduzidas
as suas condi¢des de funcionamento, no prazo maximo de dois anos;

Il - Fragilidade, cuja estrutura esteja sujeita a modificacdo, por ser
qguebradico ou deformavel, caracterizando-se pela irrecuperabilidade e
o/ou perda de sua identidade;

lll -Perecibilidade, quando sujeito a modificacbes (quimicas ou fisicas) ou
que se deteriora ou perde sua caracteristica normal de uso;

IV -Incorporabilidade, quando destinado a incorporagdo a outro bem, ndo
podendo ser retirado sem prejuizo das caracteristicas do principal; e

V - Transformabilidade, quando adquirido para fim de transformacéo.

Portanto bem moével é aquele suscetivel de movimentacdo prépria ou de
remogcdo que lhe permite por forca alheia, passivel de recuperacdo e que é
incorporado ao ativo imobilizado.

Bem permanente € aquele que possui estabilidade fisica, atributo que |he
permite manter-se inalterdvel em funcdo de sua utilizagdo corrente, permitindo a

manutencdo de sua identidade, por periodo de tempo nunca inferior a 02 (dois)
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anos.

Carga corresponde a efetiva responsabilidade pela guarda do bem pelo
consignatario.

Termo de responsabilidade corresponde ao instrumento utilizado para
efetivagao da carga.

Descarga corresponde ao instrumento utilizado para efetivacdo da carga.

Consignatario € o servidor que em decorréncia do exercicio do cargo efetivo,
de confianga ou funcao gratificada tem sob sua responsabilidade a guarda do bem.
A nao assinatura do respectivo Termo de Responsabilidade implicard em sancdes
administrativas.

Transferéncias é a movimentacdo do bem com troca de responsabilidade.

Alienacdo € a operacdo de transferéncia do direito de propriedade do bem,
mediante, venda, permuta ou doacéo.

Ocioso significa que o bem, embora em perfeitas condicées e uso, ndo estao
sendo aproveitados.

Recuperavel significa o bem passivel de recuperacdo, desde que nao
ultrapasse 50% do seu valor de mercado.

Irrecuperavel significa que o bem ndo mais podera ser utilizado para o fim a
gue se destina, devido a perda de suas caracteristicas ou em razéo da inviabilidade

econOmica da sua recuperagao.
IV — BASE LEGAL

Em conformidade com o que dispde na:

Arts. 94 a 96 da Lei Federal 4.320/64, que instituiu normas gerais trazendo em
seu capitulo Ill as formas de contabilizagéo Patrimonial e Industrial.

Lei Federal 8.666/93 que estabelece normas gerais sobre licitagdes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servi¢os, inclusive de publicidade, compras,
alienacOes e locagcbes no ambito dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito

Federal e dos Municipios.
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V — RESPONSABILIDADES:

Ordenador de despesas: Designar servidor responsavel pelo almoxarifado
central, bem como suas atribui¢cdes e responsabilidades;

Setor de Patrimdnio/ ou Servidor designado: Cabe ao servidor responsavel
pelo setor de patriménio ou servidor devidamente designado pelo Presidente a
incorporagdo do bem ao ativo imobilizado da Camara Municipal, na data do seu
recebimento. O responséavel pelo patrimdénio devera atender aos 6rgaos de controle

interno e externo durante eventuais inspecoes.

VI - PROCEDIMENTOS
1. DO CONTROLE E COMPETENCIA

1.1 — Da area de Patrimdnio Bens Mdéveis

a) Promover a incorporacédo dos bens ao acervo;

b) Promover o controle dos bens;

c) Promover a identificacao fisica dos bens, mediante a atribuicdo de registro
numérico e sequencial, por meio de gravacao, fixacdo de plagueta apropriada e no
caso de bem bibliogréfico, por aposi¢cdo de carimbo, no inicio, meio e fim de cada
volume;

d) Promover a emissdo e ou atualizagcdo dos Termos de Responsabilidade,
contendo os elementos necessarios a perfeita caracterizacdo dos mesmos;

e) Promover o levantamento fisico-rotativo de sua Unidade

f) Elaborar relacdo dos bens patrimoniais inventariados, encaminhando
posteriormente ao Servico de Contabilidade da Camara, objetivando compor o
balanco Geral da Camara no exercicio;

g) Promover baixa patrimonial dos bens alienados ou extraviados, apos
autorizacdo do Sr. Presidente da Camara, encaminhando posteriormente ao servigo
de contabilidade, para que seja providenciada a baixa contabil;

h) Todas as atividades necesséarias ao desenvolvimento das atribuicdes de

controle e acompanhamento dos bens.
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1.2 — Do Consignatario

a) Receber, conferir e assinar os Termos de Responsabilidade relativos aos
bens sob sua guarda e, quando os mesmo ndo forem emitidos corretamente,
devolvé-los imediatamente ao Setor de Patrimdnio para efetuar as devidas
correcoes;

b) Zelar pela conservacao dos bens sob sua guarda;

c) Comunicar imediatamente ao Setor de Patriménio a queda da plaqueta ou
etiqueta de identificacéo afixada ao bem;

d) Comunicar impreterivelmente ao Setor de Patrimdnio para qgue 0 mesmo
adote as providéncias necessarias, para qualquer transferéncia de bens sob sua
responsabilidade conforme (anexo I);

e) Comunicar imediatamente ao Setor de Patrimdnio o desaparecimento e ou
a danificacdo de qualquer bem sob sua guarda;

f) Comunicar ao Presidente da Comissdo Permanente de Patrimbnio, a
existéncia do bem sob sua guarda, que se encontra irrecuperavel;

g) Comunicar formal e imediatamente ao Setor de Patrimbnio a existéncia de
bem sob sua guarda, que esteja ocioso, obsoleto, irrecuperavel, objetivando a
transferéncia ou alienacdo do mesmo;

h) Comunicar formal e imediatamente ao Setor de Patriménio quando da
ocorréncia de desvinculagdo de funcdo ou cargo, solicitando a baixa de todos os
bens sob sua responsabilidade, para que possam ser adotadas as medidas cabiveis
a transferéncia da responsabilidade;

I) O Consignatario sera responsabilizado pelo desaparecimento do bem sob
sua guarda, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente venha a ocorrer ao
citado bem.

J) Devera o Consignatario comunicar obrigatoriamente a chefia imediata, e a
ao Setor de Patrimbénio qualquer irregularidade ocorrida com os bens em sua
guarda;

k) E obrigacéo do Consignatario, comunicar formal e imediatamente ao Setor

de Patrimonio, a saida do bem patrimonial da Institui¢&o.
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1.3 — ALIENACAO!?

1.3.1 Séo consideradas as seguintes formas:

a) Doacdo sera precedida de avaliacdo quanto a sua oportunidade e
conveniéncia soOcio-econdmica, comparando-se com outra forma de alienacao,
podendo ocorrer em favor dos 6rgdos e entidades indicados; presentes também
razdes de interesse social, devidamente justificadas;

b) Ocioso ou recuperavel poderd ser doado para 6rgdo ou entidade da
Administracdo Publica Municipal direta;

c) Anti-econbmico, poderd ser doado para o0 Municipio, e Instituicdes
Filantropicas, reconhecidas como de utilidade publica pelo Governo Municipal,

d) Irrecuperavel, podera ser doado para instituicbes Filantrépicas

reconhecidas de utilidade publica pelo Governo Municipal;

ApOs seguir esses passos cabera a Comissdo Proviséria de Patrimonio,
preencher o formulario “Documento de identificagdo do bem Inservivel” (anexo II),
observando o que estabelece a presente instru¢cdo normativa.

Todos os passos descritos nesta instrucdo serdo condensados de forma que
a referida Comissdo monte um processo visando a doacgéo e preencha o termo de
doacdo (anexo Ill) que serd remetido ao Controle Interno, para andlise dos
procedimentos adotados e posteriormente a Presidéncia da Céamara, dependendo
do Caso.

2. DO CONTROLE DE ESTOQUE

1.1 — Dos Materiais de Consumo

a) O Servidor responsavel pelo almoxarifado devera receber conferir e
registrar no sistema informatizado de controle de material estocado, bem como
efetuar as devidas baixas;

b) Nao receber o material que esteja em desconformidade com o adquirido,
bem como prazos de validade ou outras avarias que descaracterize o produto,

recusando-o no momento do recebimento e comunicar o setor de compras;

1Segundo Minidicionario Escolar Lingua Portuguesa (2003) Alienagéo € (...) 2. cessdo de bens.
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c) Todo material de expediente, ou seja, de escritorio, sera mantido sob
controle no Setor de Almoxarifado;

d) Todo material Alimenticio e de limpeza, sera mantido sob controle no Setor
de Almoxarifado;

e) Toda retirada de material, tanto na copa como na administracao devera ser
controlado pelo servidor responsavel em formulario especifico onde constara:
Quantidade, Classificacdo, Material, Setor, Nome de quem retirou e assinatura, bem
como assinatura do responséavel pelo controle de estoque;

f) Zelar pela conservacédo dos bens e materiais sob sua guarda;

g) Sera responsabilizado pelo desaparecimento de materiais sob sua guarda,
bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente venha a ocorrer aos materiais de

consumo.
VIl — CONSIDERACOES FINAIS

Nenhum bem madvel podera ser transferido de consignatario e ou localizacao
sem a prévia comunicacdo ao Setor de Patrim6nio, mediante formulério préprio,
(Anexo | — para movimentacdes entre unidades centralizadas)

Fica vedado o uso na Camara de bens pessoais, na execuc¢do da rotina
profissional, e os casos de excecdo deverdo ser formal e previamente autorizados
pelo Sr. Presidente da Camara.

Caberd a area Contabil gerenciar e acompanhar, bem como regularizar
quaisquer procedimentos operacionais basicos referentes aos bens iméveis da
Camara Municipal, bens estes que ainda se encontra livre de ocupacao por se tratar
de terrenos, edificaveis em area urbana neste Municipio de Sapezal

O conteudo da presente Instrucdo Normativa visa garantir 0 uso correto e
consciente do bem publico, evitando gastos desnecessarios ao erario publico.

Sao objetivos deste controle ou supervisdo, assegurar o cumprimento dos
objetivos fixados no seu ato de criagdo, harmonizar sua atuacgdo, zelando pela
obtencdo de eficiéncia administrativa de forma assegurar o alcance dos objetivos
gerais com disciplina trazendo melhorias e eficacia dos processos de gestdo de
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risco, controle e governanca dentro de uma ética profissional.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigéncia a partir da sua publicacao.

Publique-se.
Registre-se.
Cumpra-se.

Sapezal, em 12 de agosto de 2010.

ENIO LUIZ CARLINI
Presidente

VAGNER SANTANA
Controlador Interno
CRA/MT - 04869
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Anexo | da Instrug&do Normativa n°® 002/2010
A GUIA DE
CAMARA MUNICIPAAL DE SAPEZAL MOVIMENTACAO DE MATERIAL
SETOR DE PATRIMONIO
Telefone: (65) 3383-1305 PERMANENTE
’ (TRANSFERENCIA)
Data: / / NuUmero:
DE (Dept°, Sala)
PARA (Dept®, Sala)
N° de Patriménio Descri¢do (Material, Modelo, n°® de Série, Marca, Cor ET.)

Obs: Enviar este formulario em 2 vias devidamente assinado e carimbado pelo cedente e pelo
recebedor ao Setor de Patriménio

Ciéncia Setor Patriménio Cedente (Ass. e Carimbo) Recebedor (Ass. e Carimbo)
Data: / / Data: / / Data: I
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Anexo |l da Instrucdo Normativa n°® 002/2010

CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL
SETOR DE PATRIMONIO
Telefone: (65) 3383-1305

DOCUMENTO DE
INDENTIFICACAO DO BEM
INSERVIVEL

1. Data: / /

2. ldentificacao

Processo N°

Numero:

3. Classificacdo do bem:

3.1 ( ) Ocioso 3.2 ( ) Recuperavel
3.4 () Irrecuperavel

Justificativa:

3.3 ( ) Antiecondémico

4. Pecas Aproveitaveis
4.1 ( ) Possui
5. Forma de Alienacao
5.1 ( ) Doacéo
6. Avaliacdo do Bem

6.1 Valor do bem usado, no mercado:

4.2 Nao Possui

6.2 Custo de Reparo:

Data da Avaliacao: / /

Visto da Comissao de Patriménio

Fulano de tal Fulano de tal
Presidente 1° Membro

Fulano de tal
2° Membro
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Autorizo a alienacéo por: () Doacéo

Registrada a Baixa no Acervo

Data: / /

Presidente da Camara Municipal
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Anexo lll da Instrugdo Normativa n°® 002/2010

TERMO DE DOACAO N°. 000/2010

TERMO DE DOAA\CAO QUE ENTRE SI
CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE
SAPEZAL, ESTADO DE MATO,
E

Pelo instrumento de Doac&o, de um lado, & CAMARA MUNICIPAL DE SAPEZAL -
ESTADO DE MATO GROSSO, inscrita no CNPJ sob n° 01.639.708/0001-50, com
sede a Avenida do Jau, n® 869, Sapezal-MT, CEP. 78365-000, telefone (65) 3383-
1305, doravante denominada DOADOR, neste ato representando por seu
Presidente, Sr. , residente e domiciliado nesta cidade, inscrito no
CPF. 000.000.000-00, RG. N° 000000, e de outro, a , inscrita
no CNPJ n° 00.000.000/0000-00, situada na (endereco), Sapezal-MT, CEP. 78365-
000, telefone (65) 0000-0000, doravante aqui denominada DONATARIA, neste ato
representada por (pessoa responsavel pela entidade, ou érgdo publico), (estado
civil), inscrito no CPF. 000.000.000-00, RG. N° 00000, tem posto e acordado
presente instrumento de DOACAOQ, mediante as clausulas e condi¢bes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

O DOARDOR, possuindo, livre e desembaracadamente de qualquer 6nus, os bens
em desuso abaixo relacionados, inserviveis para o funcionamento da entidade
doadora, no valor total estimado de R$ (por extenso o valor),
conforme Laudo de Avaliacdo de Bens Mdveis elaborado pela Comisséo
Permanente de Avaliacdo de Bens Moveis do doador, resolve doa-los a titulo
gratuito.

Os bens doados estao descritos a seguir:

Tombamento Objeto Valor R$

CLAUSULA SEGUNDA - OBRIGACOES DO DOADOR

A CAMARA se obriga:
- entregar os materiais doados;
- a deixar os materiais doados em area de facil localizacéo e acesso

CLAUSULA TERCEIRA — OBRIGAGCOES DA DONATARIA

- retirar as suas préprias expensas, o material, doado, no prazo maximo de 10 (dez)
dias, a contar da assinatura deste Termo.

- a utilizi-lo na consecuc¢ao de seus objetivos sociais.
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CLAUSULA QUARTA - PUBLICACAO

A Cémara Municipal de Sapezal-MT, publicara, por extrato no Diario Oficial do
Estado/ ou Jornal Local, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado da data de sua
assinatura.

E, por estarem de acordo, depois de lido e achado conforme, o presente, termo foi
lavrado, em 03 vias de igual teor e forma, assinado na presenca das testemunhas
abaixo.

Sapezal — MT, 00 de de 20
Fulano de tal Fulano de tal
Presidente da Camara Municipal de Sapezal (representante do 6rgéo ou entidade)
DOADOR DONATARIA
Testemunhas:
1.
CPF n°
2.
CPF n°
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