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INSTRUCAO NORMATIVA N°. 02

Resolucao de Aprovacaon®: /2019
Foco: Patriménio

| - FINALIDADES

Estabelecer um plano de organizacdo, normas e procedimentos para o controle efetivo dos bens
mdveis e imdveis que integram o patriménio da Camara Municipal de Balsamo/SP,
regulamentando os procedimentos de Cadastramento, Incorporacdo e Tombamento,
Movimentacao, Baixa, Inventario e Depreciacdo.

Il - ABRANGENCIAS

Compreende o setor responsavel pelo controle do Patrimdnio e todas as unidades da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Balsamo, onde estdo distribuidos os bens mdveis e
equipamentos.

111 - CONCEITOS

Instru¢gdo Normativa: documento que estabelece os procedimentos a serem adotados
objetivando a padroniza¢ao na execucao de atividades e rotinas de trabalho.

z

Sistema de Patriménio: é o conjunto de normas e procedimentos que visam controlar e
evidenciar contabilmente o patrimbénio das entidades, seus fenémenos e varia¢des, tanto no
aspecto quantitativo quanto no qualitativo, registrando os fatos e atos de natureza econémico-
financeira que os afetam e suas conseqiiéncias na dinamica financeira.

Bens Patrimoniais: sdo todos os bens tangiveis - mdveis e imdveis -, pertencentes a Camara
Municipal, que estejam sobre o seu dominio pleno e direto. Os mesmos constituem parte do
Ativo Permanente da Camara Municipal, sendo capitalizados e controlados contabilmente no
Cadastro de Bens Patrimoniais.

Bens de Terceiros: sdao os bens patrimoniais de terceiros oriundos de convénios, acordos,
empréstimos e demais formas de cessdo, encontrando-se sob guarda e responsabilidade,
devendo ser controlados através de um cadastro préprio do Setor de Patrimdnio.

Unidade Orcamentdria: sdo os departamentos e demais unidades da estrutura organizacional e
seus subsetores, no decorrer da instrucdo também serao denominados como '"setor
requisitante", quando necessario.

Termo de Responsabilidade: é um documento emitido pelo Setor de Patrimdnio, utilizado para
designar onde serd alocado determinado bem, e quem serad o responsavel imediato, seja ele
adquirido com recursos proprios, de terceiros, doacdo, ou ainda pela transferéncia de
responsabilidade.

Tombamento: consiste na atribuicdo de um numero de registro patrimonial e seqiiencial a
critério da organizagdo. Esse nimero acompanhard o bem por toda a sua vida Util, até sua baixa,
sendo mencionado em todos os documentos que se referirem ao bem.

Baixa ou Desincorporacao: é a exclusao do bem da carga patrimonial da Camara Municipal,
devidamente autorizada e mediante Ato pela Presidéncia.
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Inventario: é o procedimento administrativo que consiste no levantamento fisico de todos os
bens mdveis, visando a perfeita compatibilizacdo entre o registrado e o existente, bem como
sua utilizacdo e o seu estado de conservacao.

Fluxograma: demonstracdo grafica das rotinas de trabalho relacionada ao tramite
administrativo, com a identificacdo das unidades executoras.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Pretende esta Instru¢cao Normatiza regulamentar as rotinas de trabalho e definir as
responsabilidades da guarda de bens e equipamentos pertencentes a Camara Municipal de
Balsamo, no sentido de implementacdo de sistemas de controles, com base na disposto nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, na Lei Complementar n° 101/2000, Lei Organica do
Municipio e demais normas e legislac6es que possam ser aplicaveis.

V - RESPONSABILIDADES

Da Contabilidade: controlar os bens mdveis e imdveis, mantendo atualizado seu cadastro,
tombamento, depreciacdo, baixa, além de controlar a movimentacdo fisica através da expedicao
de Termo de Responsabilidade.

Dos demais setores: assegurar e promover a execucao de atividades de conservacao e
manutencado acerca dos bens que estao sob guarda.

Do Presidente da Camara Municipal: avaliar bens para devolu¢cao ou baixa e emitir Ato
especifico.

Da unidade do Controle Interno: avaliar a regularidade dos atos praticados junto ao patriménio
da Camara Municipal- quanto ao inventdrio, ao cadastramento de novos bens, ao tombamento,
a depreciacdo, e as baixas. Analisar e checar se os bens estao devidamente emplaquetados e
alocados conforme Termo de Responsabilidade.

VI - PROCEDIMENTOS

| - Descrigao das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Cadastramento, Incorporacdo e
Tombamento de Bens:

- Apds o recebimento do bem e geracdo do cadastro no sistema informatizado de
Patrimbnio, e de posse da Ordem de Compra, Empenho e Nota Fiscal, ou do Termo de
Doacdo, sera feita a "incorporacdo" do bem no sistema informatizado, complementando os
dados de forma detalhada no cadastro, incluindo todas as caracteristicas como: modelo,
marca, cor, fabricante/fornecedor, nimero do empenho, taxa de depreciacdo e outros.

- No momento da realizagao da incorporacao, serd inserido no sistema o setor de destino do
bem.

- Preenchidos todos os dados no sistema, serd gerada automaticamente a numeracao
sequiencial com que se fard a identificacdo do bem - Tombamento.

- Com as plaquetas de identificacdo metdlicas numeradas seqliencialmente, de acordo com a
numeracao gerada no sistema informatizado, serd realizado o tombamento do bem na area
especifica onde estd destinado a ficar, identificando-o com seu nimero de registro, devendo
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a plaqueta ser afixada no bem antes da sua liberagao para uso. Para os bens que ndo
permitam a identificacao por placa, sera necessdria a aplicacao de etiqueta com nimero de
registro no mesmo.

- As placas de identificacdo serdo afixadas sempre na parte fixa do bem patrimonial, e nunca
em partes removiveis, preferencialmente no lado superior direito, em lugar visivel e de
forma a ndo prejudicar sua perfeita utilizacao.

- Apds o tombamento, sera emitido, via sistema, o Termo de Responsabilidade - imprimindo-
o em duas vias que serao assinadas pelo servidor responsavel pela drea requisitante. Uns dos
termos serd fixado em local visivel e o outro deverd ser arquivado para controle.

Il - Descricao das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Movimentacao de Bens:

- Transferéncia de Bens entre Setores: sempre que houver a necessidade de transferéncia de
bens do almoxarifado para um setor, ou de determinado setor para outro setor, devera
obedecer aos procedimentos abaixo:

e Area Requisitante: deverd solicitar através de oficio, assunto "Solicitacdo de
Transferéncia", a transferéncia de um bem para seu setor, conforme sua necessidade.

e Setor Responsdvel pelo Patriménio: apds verificar disponibilidade do bem, realizara a
transferéncia e emitird um novo "Termo de Responsabilidade", especificado em tdpico do
item I, acima. A transferéncia sera concluida apds o recebimento do bem pelo responsavel
da arearequisitante e a emissdao do Termo.

- Saida de Bens para Manutencgdo: todo e qualquer bem patrimonial sé poderd sair das
dependéncias da Camara Municipal para conserto ou manuten¢ao apds expedicao de Ato do
Presidente que autoriza a saida do bem patrimonial.

e Area Requisitante: emitird uma Solicitacdo de Servicos ao setor responsavel pelo
Patrimdnio, requerendo o reparo e descrevendo qual problema o bem apresenta.

e Setor Responsdvel pelo Patrimonio: analisa a possibilidade e viabilidade de conserto do
bem e, se vidvel ou necessario, comunicara o Presidente, que autorizando, encaminhara o
bem para reparo ou manutencado. Deverda acompanhar uma Ordem de Servi¢o contendo o
ndmero do patriménio, descricao do bem, marca ou modelo e nimero de série, e a descricao
do problema. O documento devera ser assinado neste primeiro momento, pelo responsavel
do setor que cuida do Patriménio e pela Empresa retirante do bem.

e Setor Responsavel pelo Patriménio: no momento do retorno do bem as dependéncias do
Camara, fard a devida baixa da "Ordem de Servi¢o", obtendo assinatura do prestador de
servico que realizou a manutencdo e a assinatura do responsavel pela requisicao da
manutencao - no momento da entrega do bem ao setor. A data que o bem retomou as
dependéncias da Camara Municipal e entregue ao setor responsavel pelo bem deve ser
registrada.

e Ordem de Servico: devera conter na Ordem de Servico, campos com ndmero do pedido,
discriminacdo do bem e do servico a ser executado, drea de registro para entrega do bem ao
prestador do servico de manutencdo e drea de registro para o recebimento do bem pelo
setor responsavel por ele nas dependéncias da Casa - apds o conserto, conforme o Anexo I.
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[l - Descricdo das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Baixa Patrimonial:
- Casos de desuso:

e Setor Responsavel pelo Patriménio: quando houver uma quantidade de bens em desuso,
preparara uma relacdo - através de oficio - de bens passiveis de devolucdao ao Municipio e
informara o Presidente da Camara, para a devida baixa do sistema patrimonial.

e O Presidente: devera editar Ato na qual ird relacionar os bens, pedir a baixar junto ao
patrimdnio da Camara Municipal e determinar a entrega dos bens para ser incorporado ao
patriménio do municipio.

* A Secretaria: deverd realizar a entrega dos bens na Prefeitura, através de Oficio, e colher a
assinatura do executivo ou de seu chefe de gabinete, referenciando o recebimento dos
bens.

e Setor Responsavel pelo Patriménio: deverd registrar a baixa dos bens no sistema de
patrimdnio.

- Casos de obsolescéncia e destruicdo por uso ou acidente:

e Setor Responsavel pelo Patrimdnio: no caso de bens inserviveis, apds laudo que ateste a
ineficiéncia ou impossibilidade de conserto, devera informar o Presidente da Camara, para a
devida baixa do sistema patrimonial.

* O Presidente: devera editar Ato na qual ird relacionar os bens, pedir a baixar junto ao
sistema de patriménio da Camara Municipal e determinar o devido descarte.

- Casos de extravio ou destruicao por vandalismo:

e Setor Responsavel pelo Patrimdnio: constatara o extravio ou a destruicao o bem por ato
de vandalismo e comunicard o fato a Presidéncia, que em conjunto com os envolvidos
emitird um relatdrio.

e Presidente: providenciard a instauracdo de sindicancia ou inquérito, para apuracdao dos
fatos. Apds a conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito, autorizard a baixa do bem
por meio de oficio. Determinard ainda, o ressarcimento do bem, a partir da apuracao
verificada. Para questdes de ressarcimento, o valor tomado por base serd o custo residual do
bem, registrado no Sistema de Controle Patrimonial.

e Setor Responsdvel pelo Patrimdnio: efetuard a baixa no sistema informatizado de
patrimdnio e nos registros contabeis.

- Casos de furtos, roubos e desaparecimentos:

e Titular do setor responsdvel pelo bem ou Setor Responsavel pelo Patriménio: constatara o
fato e comunicara a Presidéncia, que em conjunto com os envolvidos emitird um relatdrio e
providenciard um Boletim de Ocorréncia. Apds o relatério, a Presidéncia decidird pela
abertura de processo administrativo, para averiguacdo das causas e apuracao de
responsabilidade.

e Presidente: providenciard a instauracdo de sindicancia ou inquérito, para apuracdao dos
fatos. Apds a conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito, autorizard a baixa do bem
por meio de oficio. Determinard ainda, o ressarcimento do bem, a partir da apuracao
verificada. Para questdes de ressarcimento, o valor tomado por base serd o custo residual do
bem, registrado no Sistema de Controle Patrimonial.
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e Setor Responsavel pelo PatriméOnio: efetuarda a baixa no sistema informatizado de
patriménio e nos registros contabeis.

- Casos de Exclusao Definitiva de Bens do Cadastro:
1-Erro no nimero do tombamento, incorporagdo de bens inexistentes.

e Setor Responsdvel pelo Patriménio: deverd solicitar justificadamente ao Presidente a
exclusdao do bem.

* Presidente: Apds andlise e parecer obtido, poderd ou nao autorizar a baixa do bem. A
autorizacao deve ser feita através de Ato.

e Setor Responsavel pelo Patriménio: caso o Presidente tenha autorizado a baixa, esta serd
efetuada pelo no sistema informatizado e nos registros contaveis.

2 - Exclusdo do registro do bem do sistema informatizado.

e Setor Responsavel pelo Patriménio: devera informar a ocorréncia ao Presidente para
edicao de Ato que ateste a existéncia do bem no patriménio da Cadmara Municipal.

* Presidente: editard um Ato administrativo informado a existéncia do bem no patrimdnio,
incluindo sua discriminagdo, a data da sua incorporacdo e o seu nuimero de seu registro
constante no inventario.

IV- Descricao das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Inventario:

- Inventario Inicial: realizado quando da criacao de um setor, para identificacao de registro
dos bens que ficardo sob sua responsabilidade.

- Inventario Anual: destinado a verificar a quantidade e o valor de bens patrimoniais do
acervo de cada setor.

- Inventario Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do Setor Responsavel pelo
Patrimdnio, Controladoria Interna ou Presidente, e a pedido de drgaos de controle externo.

* Setor Responsdvel pelo Patriménio: deverd emitir o "Termo de Responsabilidade" de cada
setor e realizar o levantamento fisico de todos os bens mdveis nos locais determinados,
conferindo a perfeita compatibilidade entre o registrado e o existente, bem como sua
utilizacdo e o seu estado de conservacgado. Verificard também a integridade do bem, a correta
afixacdao da plaqueta de identificacao e se 0 bem esta ocioso ou se apresenta qualquer avaria
que o inutilize, o que enseja seu recolhimento, bem como outras medidas legais que
poderao ser tomadas.

e Controle Interno: deverd acompanhar o levantamento fisico e atestar as ocorréncias
através de Relatdrio Técnico, relatando a Presidéncia sobre a situacdo dos bens nos setores
da Camara Municipal.

* Presidente: tomara conhecimento da situacao dos Bens através do Relatdrio Técnico. Com
relacdo a bens nao localizados, decidird sobre a tomada das providéncias cabiveis ja citadas
nesta instru¢ao, caso haja, em alguma unidade orcamentdria, alguma irregularidade
encontrada.

e Setor Responsdvel pelo Patrimbnio: realizard os ajustes necessdrios no sistema
informatizado de patrimonio, imprimird novo termo de responsabilidade por Setor e
encaminhara para o responsdvel por aquela unidade em duas vias para assinatura e arquivo
em ambos os setores. A assinatura pelo funciondrio no Termo de Responsabilidade
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constante no Inventdrio implicard na aceitacdo tdcita e considerar-se-a como correta a
relacdo de bens patrimoniais assinada, assumindo o signatdrio toda responsabilidade pelos
bens ali descritos.

V - Descri¢do das rotinas de trabalho e dos Procedimentos de Depreciac¢do:

- Os bens patrimoniais deverao ser depreciados mensalmente, a partir do momento em que
se tornarem disponiveis para o uso, ou seja, quando estiverem no local e em condi¢Oes de
funcionamento na forma pretendida pela administracdo. A depreciacdo serd calculada no 1°
dia util subseqiiente ao més a ser contabilizado.

VII - DISPOSIQGES FINAIS

| - E vedado o reaproveitamento de um nimero de registro patrimonial, mesmo que o bem
tenha sido baixado do acervo patrimonial.

Il - Fica expressamente proibida a ocultagdo e/ou remocao das etiquetas de identificacdo que se
encontrem afixadas nos Bens Patrimoniais, com excecdo dos casos especiais descritos nesta
instrucao, autorizando o Setor Responsavel pelo Patriménio a este tipo de acao.

[l - E de responsabilidade de todo servidor a conservacdo do bem patrimonial, ndo podendo
agravar suas caracteristicas, nem danifica-lo, mantendo-o sempre em bom estado de uso.
Quando um bem apresentar algum problema, deve ser comunicado de imediato ao Presidente
que verificard garantia e viabilidade de conserto.

IV - Sempre que houver mudanca de responsavel por Setor, o Setor Responsavel pelo
Patrimonio devera ser comunicado; na situacdo em que um responsavel por Setor deixar o
cargo, automaticamente transfere a responsabilidade sobre os bens lotados em seu
departamento para o seu sucessor, tendo este o direito de conferéncia dos bens relacionados
no Termo de Responsabilidade recebido.

V - A incidéncia de qualquer irregularidade relacionada ao Patriménio deverd ter apuracdo
imediata através de sindicancia. Apds a conclusao dos trabalhos, se identificado o responsdvel e
constatada a ocorréncia de prejuizo material ou financeiro para a Camara Municipal, serd
procedida a baixa patrimonial e exigida a reposicdao do bem ou a compensacdo financeira
aplicada ao responsavel, podendo ainda ser responsabilizado de forma administrativa, civil e
penal.

VI - Por ocasidao do Inventdrio, os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificacao fisica,
sem justificativa do seu responsdvel, ou com justificativa ndo aceita, serdo considerados
extraviados e, nessa condicdo, serao tomadas as providéncias citadas nesta instrucao.

VIl - Ao ser detectada a existéncia fisica de bens patrimoniais julgados desnecessarios,
supérfluos, obsoletos, ociosos ou antiecondmicos, sera relatado o fato ao Presidente da Casa
para ciéncia e providéncias citadas nesta instrucdo.

VIII - A depreciacao do bem cessara quando ele for baixado ou quando do término do seu
periodo de vida util. Nesse momento, seu valor contabil serd igual ao seu valor residual, ou na
falta deste, igual a zero. A partir desse momento, o bem somente podera ser depreciado se
houver uma reavaliacdo, acompanhada de uma andlise técnica que defina o seu tempo de vida
util restante.
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IX - Bens como terrenos e bens de natureza cultural ndo sofrerdo depreciacao. No caso dos
imdveis, somente a parcela correspondente a construcdao deve ser depreciada, nao se
depreciando o terreno.

X - Os bens adquiridos a partir da aprovacao desta Instru¢do Normativa ja obedecerdo a
depreciacao de acordo com a Tabela disponibilizada pela Receita Federal do Brasil.

XI - E parte integrante desta Instrucdo Normativa o Anexo o1.

XII - A presente Instrucao Normativa devera no que couber ser adaptada a realidade da Camara
Municipal, bem como, observar a legislacdo municipal ou Instru¢ées do Tribunal de Contas do
Estado.

XIII - Esta Instrucao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

Balsamo,  de de 201 .

Elton Marangoni Rodrigues de Assis - Relator Técnico do Controle Interno
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ANEXO |
Ordem de Servico
Ne |/

Discriminacao do bem pertencente a Camara Municipal:

Problema observado:

1- EXECUQAO DO SERVICO / SAIDA DO BEM PATRIMONIAL
Empresa /Prestador do Servico:

Data da entrega do bem para avalia¢do/cotacao/execugdo do servico: [ |/
Endereco:

Servidor responsavel pela entrega:

Assinatura do responsavel pela empresa/prestador do servico:

2 - RECEBIMENTO DO BEM PATRIMONIAL/ RETORNO
Servidor responsavel pelo recebimento do bem patrimonial:

Data da devolucao do bem na Camara Municipal: |/ |
Situacao:

() consertado

( ) sem viabilidade de conserto - justifique:




