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Aprova a instrugdo normativa do sistema de controle interno - SPA n°

PORTARIA N° 094/2014

003/2014, que disciplina o controle e realizagéo de inventario de bens
permanentes e de bens de consumo em almoxarifado no ambito da
Cémara Municipal de Marataizes.

. O Presidente da Camara Municipal de Marataizes, Estado do Espirito Santo, no uso de suas atribuigdes
legais, que Ihe conferem a Lei Organica Municipal e o Regimento Interno, considerando o bom e pleno
funcionamento desta Casa de Leis:

RESOLVE

Artigo 1°- Fica aprovada a Instrugdo Normativa de responsabilidade da Coordenadoria do Sistema de
Controle Interno — SPA N°. 003/2014, que segue anexa como parte integrante da presente Portaria.

Artigo 2° - Cabera a Unidade Responsavel pela Coordenagao do Sistema de Controle Interno (Controladoria

Interna) prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicagéo dos dispositivos desta Portaria
Artigo 3° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagao, revogadas as disposigdes em contrario.
Registre-se, Publique-se, Cumpra-se

Marataizes-ES, 01 de agosto de 2014.

ADEMILTON RODOVALHO COSTA
Presidente da C.M.M.
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 003 DE 01 DE AGOSTO DE 2014
SISTEMA: PATRIMONIAL

ASSUNTO: REALIZAGAO DE INVENTARIO DE BENS PERMANENTES E BENS
DE CONSUMO EM ALMOXARIFADO

OBJETIVO

1. Esta Instrucio tem por objetivo disciplinar o controle e realizagao de inventirio de bens
permanentes e de bens de consumo em almoxarifado, no ambito da Camara Municipal de
Marataizes do Estado do Espirito Santo, de acordo com a instrugdo normativa n°® 001 SPA
de 30 de dezembro de 2013.

ORIENTACOES GERAIS

2. O inventirio de bens permanentes e de bens de consumo em almoxarifado consiste na
verificagio quantitativa e qualitativa dos mesmos com 0s registros patrimoniais e cadastrais
e dos valores avaliados com os respectivos registros contibeis.
3. Os inventarios dos bens permanentes e bens de consumo em almoxatifado deverdo ser
realizados pelo menos uma vez por ano, no encerramento do exercicio fiscal, por
comissdes compostas por, no minimo, 03 (trés) servidores.
3.1 As comissdes de inventario deverdo ser constituidas pelo Presidente da Camara até o
dia 1° de outubro de cada ano e desenvolverio seus trabalhos em estreita articulagao com
os servidores responsaveis indicados pelo Presidente da Casa.
4. Os relatérios conclusivos dos inventirios de encerramento de exercicio deverio ser
apresentados ao responsavel pelo Sistema patrimonial até o dia 31 de dezembro do
exercicio de referéncia.
5. Poderio ser realizados outros inventarios, parciais e intermediarios, de acordo com as
necessidades de gestio, pot meio da realizagio de levantamentos continuos e seletivos dos
bens em uso e em estoque, de forma a permitir a conferéncia sistematica de todos os itens
a0 longo de cada exercicio.
6. A transferéncia de responsabilidade de bens permanentes, nos casos de reestruturagio
administrativa e ocorréncias funcionais que necessitem de nova indicacio de servidor,
deveri ser efetuada mediante levantamento fisico e seu envio ao Sistema de Patrimonio,
g A g i 7 — o - . ———
contendo as assinaturas do Agente Responsavel e do seu substituto, para emissao_do
Termo de Responsabilidade.
7. A responsabilidade pelo acervo patrimonial dos respectivos departamentos/unidades,
sera do chefe ou cargo da maior hierarquia, sem prejuizo da responsabilidade dos agentes
indicados como résponséveis diretos pela guarda e controle dos bens.

RESPONSABILIDADES

8. Ao Presidente da Cimara Municipal de Marataizes caberi:

8.1 designar as comissdes de inventirio de encerramento de exercicio ou dos inventarios
parciais e intermediarios;

8.2 promover as condigoes necessarias a0s trabalhos das comissoes de inventario;
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8.3 encaminhar os relatérios de inventirio de encerramento de exercicio a assessoria
contabil financeira, para fins de controle contabil, prestagio de contas ao Tribunal de
Contas do Estado e arquivamento;

8.4 homologar os relatérios conclusivos das comissoes de inventario.

9. A assessoria contibil — financeira, por meio da Coordenagio do Sistema de almoxarifado
e Patriménio cabera:
9.1. disponibilizar as informagdes e os instrumentos necessarios aos trabalhos das
comissoes de inventario;
9.2. analisar os relatorios conclusivos das comissoes, emitindo parecer;
9.3. providenciar a atualizagio dos registros patrimoniais e cadastrais recomendados pelas
comissoes, mediante concordiancia manifestada em parecer;
9.4. receber os bens permanentes obsoletos, ociosos, irrecuperiveis e subutilizados,
procedendo aos registros pertinentes e providéncias relacionadas a sua destinagao;

. 9.5. emitir os termos de responsabilidade contendo a relagio dos itens localizados no
inventario;
9.6. manter atualizado o cadastro dos agentes responsaveis pela guarda e controle dos bens
de cada Departamento/Unidade de localizagio dos mesmos.

10. As Comissoes de Inventario cabera:

10.1. no caso de bens permanentes em uso no 6rgio:

10.1.1. solicitar ao responsavel pelo Sistema de Patrimonio os registros patrimoniais dos
bens necessarios aos trabalhos;

/ 10.1.2. providenciar junto a Secretaria Geral a divulgacio aos departamentos/unidades da
sistemitica de trabalho a ser utilizada para a realizagio do inventario, orientando quanto
aos procedimentos, instrumentos e prazos definidos;

10.1.3. disponibilizar aos depattamentos/unidades da Cimara os registros patrimoniais
correspondentes, tendo em vista a realizagio do inventirio;
10.1.4. promover a realizagio do levantamento fisico dos bens nos
departamentos/unidades da Cimara Municipal, mediante a verificagio da conformidade
dos bens existentes com os registros emitidos pela Sistema de Patriménio no que se refere
‘ a:
a) bens encontrados e nio cadastrados,
b) bens encontrados sem a etiqueta de identificagio,
¢) bens subutilizados, a fim de que sejam postetiormente encaminhados ao responsavel
pelo Sistema Patriménio (Departamento de Contabilidade) e reutilizados por outros
departamentos /unidades,
d) bens considerados inserviveis, para posterior encaminhamento ao Responsavel pela
Coordenacio do Sistema Patrimonial,
¢) bens constantes dos relatorios emitidos pela responsavel pelo sistema patrimonial e nio
localizados;
10.1.5. analisar as discordincias existentes nas informagées obtidas junto aos
departamentos/ unidades; -
10.1.6. validar todas as informagdes levantadas; 4 U //'i/';‘.\' " A.r—
10.1.7. elaborar o rphtéﬁo‘mm ‘ '

_ 10.1.8. enviar a0 responsavel pelo Sistema patrimonial o relatério conclusivo do inventirio
de encerramento do exercicio até o dia 31 de dezembro e dos inventirios parciais ¢
-~ intermediarios no prazo estabelecido, conforme o caso.
10.2. no caso de bens de consumo em estoque no Almoxarifado: P
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10.2.1. solicitar 2 Comissio Permanente de Almoxarifado os relatérios de gestao de bens de
consumo necessarios aos trabalhos;

10.2.2. divulgar a sistematica de trabalho para a realizagao do inventirio, Secretaria Geral,
quanto aos procedimentos, instrumentos e prazos definidos;

10.2.3. realizar o levamamento‘ﬁs@co dos bens em estoque no Almoxarifado;

10.2.4. proceder a conferéncia dos bens em estoque com os registros constantes no
relatério emitido pelo sistema informatizado especifico;

10.2.5. registrar as divergéncias encontradas;
10.2.6. proceder a avaliagio dos bens de consumo, mediante a aplicagao do preco médio

ponderado;

10.2.7. elaborar o relatério conclusivo do inventario;

10.2.8. enviar a0 Responsivel pelo Sistema patrimonial o relatério conclusivo do inventario
de encerramento do exercicio até o dia 31 de dezembro e dos inventirios parciais e
intermediarios no prazo estabelecido, conforme o caso.

11. Aos Departamento/Unidades caberi:

11.1. fornecer as informagdes solicitadas pelas comisses de inventario;

11.2. apoiar as comissdes na realizagio dos inventirios, de acordo com 0s procedimentos,
instrumentos e prazos definidos;

11.3. facilitar a realizacdo do levantamento fisico dos bens;

11.4. verificar a conformidade dos bens permanentes encontrados nas respectivas areas de
trabalho com os registros patrimoniais correspondentes, relacionando:

a) bens encontrados e nio cadastrados,

b) bens encontrados sem a etiqueta de identificagio,

¢) bens subutilizados, a fim de que sejam posteriormente encaminhados ao responsavel
pelo Sistema Patrimonial e reutilizados por outros departamentos/unidades,

d) bens considerados inserviveis, para posterior encaminhamento ao Responsivel pela
coordenagio do Sistema Patrimonial, se aproveitavel;

€) bens constantes dos relatérios emitidos pelo Sistema de Patriménio e ndo localizados.
11.5. receber da Coordenagio do sistema de Patriménio o Termo de Responsabilidade
atualizado, devolver uma via ao emitente, com a assinatura do Agente Responsavel e
arquivar a outra via no Departamento/ setor/Unidade.

12. A avaliacio do valor desconhecido de um bem permanente mével terd como parametro
o valor de mercado de outro bem, semelhante ou sucedineo, no mesmo estado de
conservagio, observando a tabela a seguir:

REFERENCIAL DE AVALIAGAO DE BENS PERMANENTES MOVEIS

ESTADO DE CONSERVACAO
CONCEITO DESCRICAO VALOR DESTINACAO
PERCENTUAL EM
RELACAO AO DE
MERCADO
BOM Completo e em | 80% Uso
condigées de
funcionamento
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REGULAR Em condigdes de | 60% Recuperacao,
funcionamento e mediante  parecer
cuja despesa de técnico

recuperagéo seja
inferior a 50% do
seu valor de

mercado

PRECARIO Com defeito e cuja | 40% Doagao, venda,
despesa de permuta, cesséo ou
recuperacdo seja outro meio definido

acima de 50% do pela Administragao

valor de mercado, ‘
ou superior ao
rendimento do
bem, por uso

prolongado e
desgaste
prematuro

INSERVIVEL Bem obsoleto que | 20% Doacao, venda,
oferega riscos ou permuta, cessao ou
seja imprestavel outro meio definido
para uso pela Administragéo

13. As davidas desta Instrucio Normativa serdo esclarecidas pelo Sistema de Patriménio ¢
Unidade Central de Controle Interno .

14. Esta instrucio entrard em vigor na data de sua publicagio

Controladoria interna, em 01 de agosto de 2014
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odovalho de dSouza

Controladora Interna da C.M.M.
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