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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 01/2012.

Versao: 01
Aprovacao em: 03 de Dezembro de 2012.
Unidade Responsavel: Mesa Diretora, Procuradoria Geral e Setor de Patriménio.

FINALIDADE: Estabelecer os procedimentos para o registro e controle de bens moveis e
iméveis que forem incorporados ao patriménio da Camara Municipal de luna/ES.

ABRANGENCIA: Abrange todas as unidades executoras responsaveis pelo sistema
contabil, gestéo fiscal, patrimonial e demais unidades fornecedoras ou recebedoras de
bens moveis ou iméveis, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de luna, Estado do
Espirito Santo.

BASE LEGAL: A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos
na Lei Complementar n°. 101/2000, Lei Federal n® 4.320/64 e demais legislagcdo e normas
aplicaveis a matéria.

PROCEDIMENTOS:

1°. Realizar levantamento de todos os bens mdveis e iméveis pertencentes 8 Camara
Municipal de luna/ES;

2°, Especificagdo dos documentos a serem encaminhados para o Setor Contabil, para
fins de registro no sistema contabil de controle patrimonial;

3°. Procedimentos e prazos para a inspecdo dos bens, com definicdo do nimero de
registro, afixacdo da plaqueta, cadastramento no sistema de controle patrimonial;

4°. Definicdo do modelo e componentes do Termo de Responsabilidade pelo uso e
guarda de bens patrimoniais méveis, com emissdo e coleta de assinatura de seu titular
sempre que houver alteracdo da composicdo dos bens disponibilizados e
obrigatoriamente, uma vez por ano, apés o levantamento fisico:

Av. Presidente Getiilio Vargas. n° 124, 1° andar. Centro, luna/ES — CNPJ: 31.724.289/0001-15 — Telefone: 28 3545 2662
e-mail: cmiuna@micronline.psi.br



Controladoria Geral da
Camara Municipal de Tuna

‘lj'ﬁi qaens

§°. Regras, condigbes, autorizagdes e procedimentos para a transferéncia de bens ao

Poder Executivo Municipal, nos casos de bens n&o utilizados ou inserviveis:

6°. Obrigatoriedade do titular da unidade responsavel pela guarda e uso do bem, de
comunicagdo a Procuradorias Geral e ao Setor de Patriménio, tdo logo constatada
qualquer ocorréncia havida com um bem patrimonial, tais como: extravio, alteragées nas
caracteristicas, retirada de partes, adaptagées, extravio de placa de identificacdo, saida

para outro setor, etc...;

7°. Critérios e procedimentos para a avaliagdo anual da razoabilidade dos valores
constantes do patriménio imobilizado relativos aos bens moéveis e para a sua atualizagéo,
com comunicagao ao Setor de Contabilidade;

8°. Em se tratando de bens imoéveis, verificar procedimentos, responsabilidades e
frequéncia para inspegées periddicas nos imdveis da Camara Municipal, e agdes a serem
desencadeadas diante da constatacéo de invasées, uso ndo autorizado, dilapidagées e
outras situagbes de desrespeito ao patriménio publico;

9°. Critérios e procedimentos para o arquivamento dos processos contendo a
documentagdo do patriménio imével da Camara Municipal, contemplando mecanismos
que assegurem a facil identificacdo dos documentos e a protecdo contra o acesso ndo
autorizado.

Esta instruc&o entra em vigor na data de sua publicacéo.

luna/ES, 03 de dezembro de 2012.

MARCO ANTONIO SONSIM DE OLIVEIRA
Controlador Geral

VOLMIR HOTE DA SILVA
Presidente
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