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1. DA FINALIDADE

1.1 Aprimorar as normas e os procedimentos para aquisi¢do, recebimento, armazenagem,
movimentacdo interna e externa, alienacdo de bens patrimoniais permanentes; bem como
definir competéncias, responsabilidades e atribuicdes das unidades e agentes publicos
envolvidos com a gestdo de materiais no ambito da Camara de Vereadores de Joinville - CV].

2. DAS DEFINICOES

2.1 Para efeito desta norma, considera-se:
2.1.1 Material € designagdo genérica de modveis, equipamentos, componentes sobressalentes,
acessorios, utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis
de utilizagdo nas atividades da CVI;

2.1.2 Bens moveis sdo agrupados como material permanente ou material de consumo;

2.1.3 Material de Consumo ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente ¢ da defini¢do
estabelecida na Lei n® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica, tem sua utiliza¢do
limitada a dois anos e/ou tem sua vida util reduzida de forma acelerada por desuso ou
obsolescéncia. A aquisigéo desse material € feita por meio de despesa de custeio e ndo possui
controle apds sua distribui¢io;

2.1.4 Material permanente ¢ aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica c/ou tem durabilidade superior a dois anos. A aquisicio de materiais
permanentes € feita por meio de despesa de capital e possui controle individualizados

2.1.5 A classificagdo de material em "permanente" ou "de consumo" é baseada nos critérios de
durabilidade, fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transformabilidade, descritos no
MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico.

2.1.5.1 Materiais que apresentem baixo valor monetario, baixo risco de perda e/ou alto custo de
controle patrimonial devem, preferencialmente, ser considerados como materiais de consumo.
2.1.6 Agente responsével ¢ o servidor ou usudrio que, em razdo do cargo ou fungio que ocupa
ou por indicagdo dec autoridade superior, responde pela guarda, conserva¢do, uso e
movimentagfo dos bens que a Administragdo da CVJ lhe confiar ou aqueles colocados a
disposi¢do de sua unidade;

2.1.7 Termo de responsabilidade ¢ o instrumento administrativo impresso ou eletrénico de
atribuicdo de responsabilidade pela guarda, conservagio e uso do bem, equipamento ou material
permanente;

2.1.8 Transferéncia de responsabilidade é modalidade de desfazimento do material com troca
de responsabilidade de uma unidade para outra ou entre agentes ptblicos, no 4mbito da CV1J.
2.1.9 Recebimento € o ato pelo qual o material adquirido ¢ entregue ao 6rgéo publico em local
previamente designado, sendo dividido em quatro etapas: entrada de materiais, conferéncia
quantitativa, conferéncia qualitativa e regularizagfio, ndo implicando em aceitagéo.

2.1.10 Recebimento Provisério € o ato pelo qual o material é entregue ao 6rgfo publico no local
previamente designado, ndo implicando aceitagio. Este procedimento somente transfere a
responsabilidade pela guarda e conservagio do material do fornecedor a unidade recebedora
ficando condicionado ao recebimento definitivo.

2.1.11 Recebimento Definitivo ¢ o ato pelo qual o servidor competente, declara na Nota fiscal
ou em outro documento habil, que o material satisfaz as especifica¢des contratadas, consoante
estabelece o art. 73 da Lei Federal 8.666/93.

2.1.12 Registro Patrimonial ¢ o procedimento administrativo que consiste em incluir no
cadastro patrimonial da CVJ as caracteristicas, especificagdes, niumero de tombamento, valor
de aquisi¢do e demais informagdes sobre um bem permanente adquiridO/ A
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2.1.13 Inventério € o processo de c @ dos bens para posterior confronto com 0s
registros dos bens no patrimoénio € com os registros contabeis.

2.1.14 Comissdo de Inventario € a comissdo que dever executar o inventario fisico dos bens
permanentes.

2.1.15 Tombamento consiste na formalizagéo da inclusdo fisica de um material permanente no

acervo da CVJ, com a atribui¢do de um nimero tnico de registro patrimonial.

2.2. Nao sera considerado bem permanente aquele:

2.2.1. De pequeno valor cujo custo seja igual ou inferior a 1,5% do limite fixado no inciso Il do
artigo 24 da Lei 8.666/93, atualizado pelo Decreto 9412/2018;

2.2.2. Que, em uso normal, perde ou tem suas condigdes de funcionamento reduzidas no prazo
maximo de dois anos;

2.2.3. Cuja estrutura esteja sujeita a modifica¢do, por ser, em condigdes normais de uso,
facilmente deformavel, ou cujas partes integrantes, por si s6, ndo possuam funcéo,
caracterizando-se pela irrecuperabilidade e/ou perda de sua identidade original;

2.2.4. Sujeito a modifica¢des (quimicas ou fisicas) ou que se deteriora ou perde suas
caracteristicas em condi¢des normais de uso;

2.2.5. Destinado a incorpora¢do a outro bem, ndo podendo ser retirado sem prejuizo das
caracteristicas do bem principal.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Compete ao Presidente da Camara:

I — Nomear, anualmente, Comissdo de Inventario composta de no minimo 04 (quatro)
servidores, do quadro permanente;

IT — Autorizar com base no relatério do inventario patrimonial, a baixa patrimonial dos bens
moveis permanentes inserviveis ou extraviados, no Sistema Informatizado da Divisdo de
Patrimdnio;

[1I — Autorizar o recebimento dos bens patrimoniais moveis permanentes por doagéo;

[V — Determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuagdo de processo de
bens extraviados, e encaminhar a Dire¢dio Geral para as providéncias cabiveis;

V — Dar ciéncia aos membros nomeados para compor a Comissdo de Inventdrio das atribui¢des
e responsabilidades inerentes ao desempenho da fungéo.

3.2 Compete a Divisdo de Patriménio e Servigos Auxiliares:
[ — Zelar pelo correto recebimento, conferéncia, armazenamento, distribui¢io e registro das
transagOes decorrentes destas atividades no sistema informatizado;

[T - Controlar, supervisionar e executar as atividades pertinentes a administracdo dos bens
moveis e imdveis;

[II - Manter e atualizar os arquivos de dados, que possam fornecer a qualquer momento
informagdes confidveis sobre os bens de propriedade da CV1J;

[V — Realizar a distribui¢do dos materiais;

V - Encaminhar a Diretoria Financeira os relatorios atualizados referentes ao patriménio e
almoxarifado até o terceiro dia do més subsequente;

VI - Emitir o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens de cada Divisdo;

VII - Realizar conferéncia periddica, parcial ou total, sempre que julgar conveniente e oportuno,
independentemente do inventario anual;

VI - Verificar a possibilidade de realizar a manuteng#o ou o reparo de bens alocados em cada
setor (com exce¢do dos bens de informdtica, cuja responsabilida
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IX - Informar por escrito, a Controladoria Interna, a pratica de atos irregulares ou ilicitos;

X - Restringir a entrada de pessoas no interior do almoxarifado;

XI - Zelar pela perfeita condi¢do de uso, organiza¢do do espaco fisico e seguranga do
almoxarifado;

XII - Realizar o planejamento das compras de materiais de uso comum e controlados pelo
Almoxarifado levando em consideragao o calendario de compras, o consumo médio mensal, o
espago fisico disponivel e as condi¢des de estocagem;

XIIT - Providenciar o emplacamento e a identificagdo de todos os materiais permanentes e
equipamentos, de acordo com o tombamento e em consondncia com a numeragdo sequencial;
XIV - Manter em arquivo proprio todos os documentos referentes a entrada, movimentagéo ¢
baixa de bens;

XV - Manter o controle do almoxarifado através do sistema informatizado de controle de
material, assegurando as a¢des necessarias a sua operacionalizacdo e aperfeicoamento;

XVTI - Classificar e cadastrar os materiais de consumo no sistema de informatica;

XVII - Supervisionar e controlar a distribuig¢@o racional do material adquirido, promovendo os
cortes necessarios nos pedidos de fornecimento das unidades, em fun¢édo do consumo médio
apurado, como suporte para a proje¢io de estoque vigente com finalidade, sempre que possivel,
a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque;

XVIII - Requisitar a Divisdo de Compras ¢/ou Gerenciamento de Contratos, conforme o caso,
os materiais faltantes, quando estes atingirem o estoque minimo, mantendo de forma atualizada,
a quantidade e a periodicidade dos materiais de consumo;

XIX - Disponibilizar relatorio atualizado da movimentagdo de entrada ¢ saida dos itens em
almoxarifado;

3.3 Compete as Divisoes, Gabinetes e Diretorias:

[ - Zelar e orientar os agentes publicos para a conservagdo e utilizagdo adequada dos bens
movelis;

II — Exercer o controle dos bens patrimoniais de sua unidade sendo o chefe de divisdo/chefe de
gabinete/diretor da drea responsavel pelos bens destinados a sua unidade;

IIT - Realizar os procedimentos prescritos deste Manual sempre que houver movimentagio de
bens entre as unidades;

IV — Assinar o Termo de Responsabilidade emitido pela Divisdo de Patrimdnio, mantendo sob
sua guarda e responsabilidade os bens em uso na sua Divisdo/Gabinete/Diretoria.

4. BASE LEGAL

4.1 O presente Manual de Procedimentos tem como base legal: a Constitui¢io Federal, a Lei n°
8.666/1993 (Lei de Licitagdes); a Lei Complementar n® 101/00 (Lei de Responsabilidade
Fiscal), a Lei n® 4.320/64 (Institui normas gerais de Direito Financeiro para elaboragio e

controle dos orgamentos e balangos da Unifo, dos Estados, dos Municipios e do Distrito
Federal), o Decreto Municipal n° 19.132/2012 e a Resolucdo n°® 11/2013.

5. DA AQUISICAO DOS BENS
5.1 A aquisi¢do de bens méveis e imoveis deverd estar prevista no orcamento anual;

/
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5.2 O processo de compra deverad obe .~\<ﬁﬁ pencias dispostas na Lei n® 8.666/1993, Lei n°
10.520/2002 e nas instru¢cdes normativas estabelecidas pela Camara de Vereadores de Joinville
e outras legislagdes aplicaveis;

Vil

5.3 A aquisic¢io de bens devera ser precedida de solicitagdo de compra devidamente justificada
¢ autorizada pela autoridade competente.

6. DO RECEBIMENTO

6.1. Disposi¢des gerais:

a) Os materiais adquiridos pela CVI, sejam de consumo ou permanentes deverdo ser recebidos
pela Divisdo de Patrimonio, através do almoxarifado, por servidor responsavel e lotado no setor;
b) O Almoxarifado sera cientificado da aquisi¢do de materiais pela Divisdo de Compras e/ou
Gerenciamento de Contratos, conforme o caso, antes do efetivo recebimento;

¢) No ato do recebimento, os materiais deverdo estar acompanhados obrigatoriamente da nota
fiscal/DANFE que descrevera corretamente o objeto adquirido, quantidade, unidade, medida,
pregos unitarios ¢ total;

d) Nos casos em que os materiais requeiram conhecimento técnico para aprovagdo, o
requisitante e/ou fiscais do contrato deverdo acompanhar e atestar o recebimento dos mesmos.

6.2 O material permanente sera recebido de forma provisoria e definitiva.

6.2.1 Recebimento provisorio:

a) O Recebimento provisério ocorrerd quando o material for entregue acompanhado da nota
fiscal/ DANFE;

b) No ato do recebimento provisério o servidor do almoxarifado efetuara a conferéncia
quantitativa e de valor, observando a ordem de fornecimento referente ao processo de compra;
¢) Apos a conferéncia do material, nfio havendo qualquer restrigdo, o responsavel pelo
recebimento comunicara os fiscalizadores do Contrato e a Divisdo de Gerenciamento de
Contratos que emitird o termo de recebimento provisério (Anexo II) em 03 (trés) vias. A 1* via
serd entreguc ao fornecedor, a 2° via juntada no processo de compra do material e a 3* via serd
anexada a nota fiscal;

d) Constatada qualquer irregularidade, o termo de recebimento provisério devera ser emitido
com ressalvas, descrevendo as falhas e pendéncias apresentadas na entrega do material,
devendo ser o fornecedor imediatamente comunicado para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis.

6.2.2 Recebimento definitivo:

a) O termo de recebimento definitivo ¢ de responsabilidade conjunta dos fiscalizadores de
Contrato e do responsdvel pelo recebimento do bem no almoxarifado e serd emitido pela
Divisdo de Gerenciamento de Contratos nos termos do Anexo 111;

b) Os responsaveis pelo recebimento definitivo deverio conferir se o material entregue esta em
consondncia com a descrigdo contida na ordem de fornecimento/termo de referéncia ¢ na nota
fiscal, observando-se ainda os seguintes itens:

- qualidade, especifica¢des técnicas, quantidade, marca e a integridade fisica e funcional,
realizando os testes quando necessario;

- se a Nota Fiscal das mercadorias apresenta as especificagdes cofretas do material adquirido;
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respeitando-se o prazo indicado no respectivo Contrdto,

e) Constatado o atendimento as exigéncias estabelecidas, a Divisdo de Gerenciamento de
Contratos emitira o termo de recebimento definitivo em 03 (trés) vias, sendo a 1* via entregue
para o fornecedor, a 2* via juntada ao processo de aquisi¢do do material e a 3 via anexada a
nota fiscal;

f) Apds a emissdo do termo de recebimento definitivo os responsaveis pelo recebimento
atestarfio na nota fiscal, a aceita¢do e o recebimento dos materiais, utilizando carimbo especifico
(Anexo 1V);

h) A nota fiscal carimbada e assinada serd juntada no processo de compra e remetida a Divisdo
de Gerenciamento de Contratos cabendo a Divisdo de Patrimdnio arquivar no setor uma copia
do documento sempre que se tratar de material permanente;

i) O material que ndo aender as especifica¢des determinadas ou apresentar falhas, imperfei¢oes
e/ou defeitos ndo sera recebido pelos responsaveis, devendo o fato ser comunicado
imediatamente a Divisdo de Gerenciamento de Contratos ou a Divisdo de Compras e Licitagdes,
conforme o caso;

j) Ap6s a assinatura do termo de recebimento definitivo o almoxarifado encaminhara cépia da
nota fiscal para o responsavel pelo registro patrimonial dos bens;

k) Os termos de recebimento provisorio e definitivo serdo assinados pelos responsaveis pelo
recebimento e por um representante do fornecedor.

7. DO REGISTRO PATRIMONIAL DOS BENS MOVEIS (TOMBAMENTO)

7.1. Do registro/tombamento dos bens permanentes:

a) O registro patrimonial tem como finalidade:

- A identificagédo do bem:;

- A inclusdo do ativo imobilizado;

- A distribuicéo;

- A localizacdo;

- A guarda e conservagéo;

- A manutengao periddica.

b) Sdo elementos essenciais para a identificacio do bem:

- O ntmero do registro patrimonial;

- A descricdo do material,

- O fornecedor;

- A data da aquisi¢do;,

- O nGimero da nota fiscal;

- O valor;

¢) Antes de ser utilizado todo material devera ser registrado individualmente no sistema
informatizado de controle patrimonial da Divisdo de Patrimonio;

d) Para efcito de identificagdo e controle, os equipamentos e materiais permanentes receberio
nameros sequenciais de registro patrimonial;

¢) Apds o registro no sistema informatizado e gerado o niimero do registro patrimonial, o
responsavel pela Divisdo de Patrimonio devera colar a plaqueta/etiqueta no bem;

f) A Divisdo de Patrimonio devera certificar-se de que a identificagio (etiqueta de numeracéo
patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacio;

g) Para material bibliografico, o numero de registro patrimonial serd aposto mediante carimbo
na contracapa;

A
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devendo ser mencionado em todos os documentos que se referirem ao bem;

i) No prazo de 02 (dois) dias, apOs a aquisicdo do bem, devera ser afixada etiqueta/plaqueta
com niimero correspondente ao registro patrimonial;
i) Na colocagéo da plaqueta/etiqueta deverdo ser observados os seguintes aspectos:

- Local de facil visualizacdo para efeito de identificagdo, preferencialmente na parte frontal do
bem;

- Evitar areas que possam curvar ou dobrar a plaqueta/etiqueta;

- Evitar fixar a plaqueta/etiqueta em partes que ndo ofere¢cam boa aderéncia;

- Evitas areas que possam acarretar a deterioragdo do material;

- Nio fixar a plaqueta/ctiqueta apenas por uma das extremidades;

- Nio fixar a plaqueta/ctiqueta sobre alguma indicagdo importante do bem.

1) Havendo movimentacdo do bem entre setores ou em casos de alteragdo de /ayout dentro do
proprio setor, deve ser assegurado que a ctiqueta de identificagdo fique em lugar visivel ¢ de
facil acesso, sendo responsabilidade do usuario comunicar a Divisdo de Patrimdnio caso seja
necessario fazer a alterag@o.

m) A retirada da plaqueta/etiqueta representa crime contra o patrimonio publico.

7.2 Do registro dos materiais de consumo:

a) Apods o recebimento definitivo o registro do material de consumo devera ser processado no
sistema informatizado do almoxarifado, contendo no minimo os seguintes dados:

I - data de entrada do material;

IT - especificacdo do material com objeto resumido;

[1I - quantidade e custos;

IV - nome do fornecedor;

V - documento comprobatorio (nota fiscal) com o nimero, data de emissdo e valor.

b) Nenhum material sera liberado para as unidades sem o devido registro no sistema
informatizado do almoxarifado.

8. DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

8.1 Termo de Responsabilidade ¢ um documento de controle necessario para efetivar a
transferéncia da responsabilidade pela guarda de um bem de uma unidade para outra e devera
conter:

I - Unidade de localizagdo do bem;

II - Numero de registro Patrimonial;

III - Descrigéo, estado fisico, valor;

IV - As assinaturas competentes.

8.2 Termo de Responsabilidade na distribui¢do do bem:

a) Apés o registro patrimonial do bem o responsavel pela Divisio de Patrimonio devera
providenciar a distribui¢do do bem solicitado e emitir o Termo de Responsabilidade, conforme
Anexo L.

b) No momento da entrega do bem (distribui¢do) o responsavel pela Divisdo de Patrimonio
devera entregar o Termo de Responsabilidade datar ¢ colher a assinatura do chefe imediato da
Divisdo/Gabinete que utilizard diretamente o bem;

o '
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¢) O Termo de Responsabilidade s "\O\vavﬁa em duas vias, uma via para a Divisdo de
Patrimonio e a outra via deve ser mantida com os responsaveis pela guarda e conservagdo dos
bens patrimoniais de cada setor;

d) Na hipotese de o bem ser alocado em local que integre mais de um sctor, o termo de
responsabilidade deverd ser assinado por todas as chefias dos setores ocupantes do espaco
fisico;

e) O Termo de Responsabilidade devera ser arquivado em local de facil acesso no Setor em que
os bens estiverem alocados, podendo ser solicitado a qualquer momento pela Divisdo de
Patriménio, para conferéncia.

8.3 Termo de Responsabilidade na Transferéncia entre Setores:

a) Todos os bens contidos em um Setor ficardo sob a responsabilidade do chefe imediato do
mesmo que assinard um Termo de Responsabilidade de recebimento de todos os bens contidos
sobre sua tutela, nos moldes deste Manual;

b) No caso de empréstimo, transferéncia definitiva ou envio do bem para manutencéo, o chefe
imediato, responsavel pela guarda do bem, devera encaminhar o Termo de Movimentag¢do de
Bens Patrimoniais (Anexo V — FOR 60 - disponivel no Programa Institucional de Qualidade)
para a Divisdo de Patrim6nio comunicando o envio e informando a data limite para a devolugdo
do bem, conforme o caso.

¢) No caso de transferéncia definitiva, o responsével pelo Patrimonio deverd alterar no sistema
informatizado a responsabilidade pela guarda do bem, promovendo a emissio de novos Termos
de Responsabilidade que deverdo ser assinados pelos respectivos responsaveis.

d) No caso de empréstimo, findo o prazo e/ou na data de devolugdo do bem, o setor destino
devera emitir um novo Termo de Movimenta¢io de Bens Patrimoniais.

¢) A movimentagdo fisica do bem somente podera ocorrer apds o recebimento do Termo de
Movimentagdo de Bens Patrimoniais (FOR 60), pela Divisio de Patriménio.

8.4 Termo de Responsabilidade no recolhimento do bem a Divisdo de Patriménio:
Na hipotese do bem ser recolhido pela Divisdo de Patrimonio sera lavrado um outro Termo de
Responsabilidade, transferindo a guarda para o referido setor.

8.5 Termo de Responsabilidade na substitui¢do por outro:
No caso do bem ser substituido um novo Termo de Responsabilidade devera ser emitido
contendo a descri¢do do bem atual.

8.6 Termo de Responsabilidade na mudanga de responsavel pela guarda de bens:

Sempre que houver mudanga do responsavel pela unidade que utiliza o bem, esta devera entrar
em contato com a Divisdo de Patrimonio para que se proceda a conferéncia dos bens, emitindo-
s¢ um novo Termo de Responsabilidade.

9. DO CONTROLE DOS BENS MOVEIS

9.1. Do Controle do Material Permanente:

a) A Divisdo de Patrimonio efetuard, periodicamente, o levantamento dos equipamentos e
materiais permanentes em uso nas unidades que integram a estrutura da CVJ, com a finalidade
de constatar os aspectos quantitativos e qualitativos desses;

b) A saida de um bem mével das dependéncias da CVJ somente podera ocorrer apos devida
autorizac¢do da Divisdo de Patrimonio;

N
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¢) A Divisdo de Patriménio devera M '
de bens, a fim de facilitar o controle e 0 acompanhamento dos servigos de repara¢do e/ou
manuten¢do a serem executados;

d) A Divisdo de Patrimdnio encaminhard mensalmente para a Divisdo de Orgamento ¢
Contabilidade as informacdes relacionadas com amortizagdo, depreciagdo, baixa e aquisigdo de
bens.

e¢) As ocorréncias constatadas pela Divisdo de Patrimdnio serdo comunicadas por escrito e

encaminhadas ao Presidente da CVJ, para as providéncias cabiveis.
9.2. Do Controle do Material de Consumo

9.2.1. Da requisigéo e distribuicdo:

a) O fornecimento de materiais de expediente ¢ de consumo serd realizado pelo almoxarifado,
que fara sua distribui¢fo as unidades da estrutura organizacional da CV1J;

b) Havendo a necessidade de material de consumo ou de expediente o servidor interessado ¢
previamente autorizado deverd preencher a requisi¢do e envia-la eletronicamente ao setor de
almoxarifado;

c) A requisi¢do sera realizada no préprio sistema informatizado, transmitido eletronicamente
ao setor de almoxarifado e devera conter no minimo: a identifica¢do do setor e do solicitante, a
descrig¢do do item ¢ a quantidade;

d) Ao receber a solicitagéo, o servidor responsavel pelo almoxarifado devera tomar as seguintes
providéncias:

[ — Avaliar se as quantidades solicitadas sdo condizentes com a média de utilizagdo pela
unidade. Verificada a regularidade do pedido a requisi¢do sera processada pelo sistema
informatizado do almoxarifado;

IT - Caso a solicitac@o ndo seja condizente, o responsavel pelo almoxarifado devera sugerir ao
requisitante que altere o pedido, considerando o consumo médio mensal do setor nos tltimos
meses;

e) Caso ndo haja disponibilidade do material no estoque, o sctor de almoxarifado comunicara
a arca requisitante;

) A partir da transmissdo da requisi¢do o Almoxarifado tera um prazo de atendimento de 24
horas, avisando o usuario da liberagdo dos materiais.

g) O servidor responsavel pelo Almoxarifado devera langar no sistema informatizado as
entradas e saidas de materiais de consumo e expediente armazenadas no estoque;

h) Na entrega do material, o solicitante assinara a requisicdo de saida de materiais que sera
arquivada pelo Setor de Almoxarifado.

9.2.2. Do estoque dos materiais de consumo:
a) O Almoxarifado elaborara, mensalmente, o relatorio de material de consumo, onde devera
constar entrada e saida de materiais, discriminando-se os valores movimentados pelos setores
€ por materiais, que serda encaminhado até o terceiro dia do més subsequente para a Divisdo de
Or¢amento ¢ Contabilidade, a fim de atender exigéncia do Tribunal de Contas de Santa
Catarina;
b) Constatada a diminui¢do do nivel de estoque do almoxarifado, o responsavel pelo
almoxarifado adotard as providéncias para que seja iniciado processo licitatorio ou requisitara _ //,
a Divisdo de Gerenciamento de Contratos nova ordem de fornecimento quando existir ata de b
registro de precos.
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9.2.3. Do armazenamento dos materia
a) O armazenamento dos bens adquiridos compreende a guarda, localiza¢do, seguranga, ¢
preservagio, a fim de atender as necessidades operacionais de todos setores da estrutura
organizacional da CV]J;

b) Os bens e materiais de consumo deverfo ser agrupados por classificagdo, para facilitar a
movimentagdo, realizagdo de inventarios e distribuicdo;

¢) No armazenamento dos bens e materiais de consumo, deve ser afixada placa de identificagéo
nas prateleiras para cada item, bem como indicar nas etiquetas o codigo atribuido ao produto
quando do langamento do sistema informatizado com vistas a facilitar o controle e evitar
duplicidade de cddigos para o mesmo produto. Exemplo:

1. Material 30.16.0053.

30. Material de Consumo (grupo).

30.16.0000 - Material de expediente (familia).

30.16.0053 - Caneta esferografica azul (codigo).

d) No armazenamento devem ser observadas as seguintes diretrizes:

- Evitar furtos;

- Proteger contra agdo dos perigos mecénicos, das ameagas climaticas e dos animais daninhos;
- Possibilitar facil inspe¢do e rapido inventario;

- Estocar materiais mais pesados e/ou volumosos nas partes inferiores das estantes;

- Conservar materiais nas embalagens originais, somente sendo abertas, quando do
fornecimento parcelado;

- Manter a face da embalagem voltada para o lado do acesso ao local de armazenagem;

- Atentar para a seguranca das alturas das pilhas;

- Permitir s6 entrada de pessoas autorizadas;

- Utilizar o Método PEPS — Primeiro que Entra é o Primeiro que SAIL

10. DO INVENTARIO

10.1. Inventério dos Bens Moveis:
a) O inventario ¢ o instrumento de controle que tem por finalidade confirmar a existéncia fisica,
dos equipamentos e materiais permanentes em uso da CVJ, com a finalidade de verificar:

[ — o levantamento do valor dos bens patrimoniais em uso;

IT — Quantidades fisicas diferentes nos registros de controle do almoxarifado;

III — Material igual com cédigo diferente;

IV — Material existente sem registro contabil;

V — Material registrado no sistema, porém inexistente;

VI — Material obsoleto ou com tendéncia a ficar obsoleto;

VII — Material deteriorado ou danificado;

VIII — Material sem a devida preservagdo/conservagdo ou com embalagens danificadas
deteriorando o material;

[X — Materiais inserviveis.

b) A elaboragio dos Inventarios pode ter as seguintes caracteristicas:

I - inventario inicial - realizado quando da criagéio de um setor, para identificagio ¢ registro dos
bens que ficardo sob sua responsabilidade;

II - inventério de passagem de responsabilidade - sera emitido sempre que ocorrer mudancga do
chefe imediato do setor;

IIT - inventario anual - destinado a verificar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada Sctor;

IV - inventario de encerramento - serd emitido em caso de extin

de um Setor;
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V - inventdrio eventual - realizado
Controladoria Interna da CVJ.
¢) No inventério, para caracterizag@o dos bens patrimoniais figurardo:

[ — no cabecalho:

Nome do setor;

Tipo de inventario;

Data de emissdo do inventario;

I1 — no corpo do relatorio:

Numero do registro patrimonial;

Data da aquisi¢o;

Pessoa responsavel;

Valor da aquisi¢fo atualizado (valor de reavaliagdo);

Descrigdo padronizada que devera conter:

- Nome do objeto;

- Caracteristica principal;

- Material de que é feito;

- Nome do fabricante;

- Numero do registro;

- Nome da empresa vendedora;

- Numero da Nota Iiscal.

Estado fisico/funcional do bem.

d) Durante a rcalizacdo de qualquer tipo de inventario, fica vedada toda e qualquer
movimentacdo fisica de bens localizados nos setores abrangidos pelos trabalhos.

10.2 Da Comisséo de Inventario Anual:

a) O inventario anual devera ser executado por uma comissdo constituida de servidores efetivos
nédo integrantes da Divisdo de Patrim6nio por meio de Portaria emitida, na primeira semana do
més de outubro, pelo Presidente da CV1J;

b) S#o atribui¢des dos membros da Comissdo de Inventario:

I - a verificagdo da localizagio fisica de todos os bens permanentes nos setores da CVJ;

IT - a avaliagdo do estado de conservagdo destes bens;

I1I - a identifica¢do de bens permanentes eventualmente ndo tombados;

IV - a identificagio de bens que eventualmente ndo possam ser localizados;

V - a emissfio de relatorio final acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, incluindo também bens néo localizados ou que ao serem detectados, pela Comissdo
de Inventdrio, foram julgados desnecessarios, supérfluos, obsoletos, ociosos ou
antiecondmicos;

¢) O prazo para realizagdo de todas as fases do inventario sera de 60 (sessenta) dias;

¢) o relatério final do Inventario Anual devera ser enviado ao Presidente da CVJ até o dia 20 de
dezembro do ano correspondente.

10.3 Do relatério final do Inventério
a) ApOs os ajustes necessarios (avaliagdo, reavaliagdo, ajuste ao valor de mercado e
depreciagio), a Comissio de Inventario Anual, devera encaminhar relatério para a Divisdo de
Patrimdnio para atualizagfo dos termos de responsabilidade ou para resolugéio de possiveis
divergéncias, se for o caso;

b) Com a resolug¢do de todas as possiveis divergéncias que podera
como a atualizag¢do de todos os bens, a Comissdo remetera o rel

Qcorrer no patrimonio, bem
5f10 ao Presidente da Camara
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sindicancia;
¢) a Divisdo de Patrimdnio extraira uma copia do Inventdrio Anual e arquivard no setor ¢ cm
seguida encaminhara a Divisdo de Or¢amento e Contabilidade para conciliagéo fisico x contabil
¢ ajustes nos saldos contébeis para anexar as Contas Anuais.

10.4 Inventarios dos Bens Imoéveis:

a) O Inventario dos Bens Imoveis compreendera no minimo:

[ - os imoveis utilizados e pertencentes a CV1I;

I - informagdes resumidas do instrumento que viabilizou a utilizagdo do imével e o prazo de
vigéncia;

[I1 - caracteristicas dos imoveis;

[V - relatério das benfeitorias realizadas no imovel.

b) Para a realizacdo do Inventario dos Bens iméveis a Comissdo deverd ser composta também
por um engenheiro;

¢) Fica dispensada a realizagio de Inventdrio de Bens Imoveis até que a CVJ tenha a
propriedade de mais de um bem imovel;

d) A Divisdo de Patrimbnio providenciard a publicagdo no Didrio Oficial do Municipio da

relagdo de bens imdveis pertencentes a CVJ no ultimo dia util do ano, conforme prevé a Lei
4.014/1999.

11. DA BAIXA DOS BENS

11.1 Baixa Patrimonial é a exclusdo do bem no estoque ou no cadastro patrimonial e,
contabilmente gera registro de diminuigéo do saldo da conta patrimonial;

11.2 Sdo motivos da baixa patrimonial:
[ — inutilizacdo por uso;

[I — inutilizacdo por acidente;

[1I — extravio;

IV — desuso (obsoletismo).

11.3 A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, so6 ocorrera apds a conclusdo final
do processo correspondente ao caso;

11.4 Os bens moveis inserviveis, serdo relacionados pela Comisséo de Inventario e submetidos
a aprovagéo do Presidente da CVJ, providenciando-se a baixa patrimonial;

11.5 Somente podera ser concedido pedido de baixa, em virtude de extravio ou acidente, apos
a conclusdo do processo de sindicancia ou inquérito instaurado pelo Presidente da CVJ, com
vista a apuragio de responsabilidade com ressarcimento em dinheiro, reposi¢do do bem ou a
penalidade prevista na norma interna;

11.6 A comissio de inventario, de posse da autorizagdo do Presidente da CVIJ, providenciara as
devidas anotagdes e o termo de baixa nos registros patrimoniais;

/
|
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11.7 Os bens inutilizados serfio transferidos para o Patrimonio da Prefeitura Municipal ou Y

descartados em caso de sucateamento.
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ALMOXARIFADO

12.1 A Divisdo de Patrimdnio elaborard mensalmente e encaminhara para a Divisdo de
Or¢camento e Contabilidade, até o terceiro dia do més subsequente, os seguintes relatdrios:

[ — Relatorio de amortizagdo de bens intangiveis (softwares);

IT — Relatorio de depreciagdo de bens permanentes;

IIT — Relatorios de baixas de bens permanentes;

IV — Relatorio de aquisi¢des de bens permanentes (analitico);

V- Relatorio de Valores Patrimoniais;

VI - Relatdrio de entrada e saida do almoxarifado — material de consumo.

12.2 A Divisao de Patrimonio elaborara mensalmente e encaminhard para a Diregdo Geral, até
o terceiro dia do més subsequente, o relatorio de consumo por centros de custo.

13. DA PERMANENCIA DE BENS PARTICULARES NA CV]J

13.1 Sera de responsabilidade da Divisdo de Patriménio a fiscalizagdo de entrada ¢ saida de
bens particulares;

13.1.1 Os bens particulares a que refere-se este controle sdo aqueles trazidos pelo servidor para
ser utilizado de forma continua dentro das instalagdes da CVJ incluindo eletrodomésticos,
eletroeletronicos, moveis e utensilios;

13.2 Para o devido controle sera utilizado o Formulario de Autoriza¢do de Movimentacio de
Bens Particulares de Servidores (Anexo VI — FOR 065 - disponivel no Programa Institucional
da Qualidade), para a movimentagfo de bens particulares;

13.3 A entrada do bem devera ser devidamente justificada pelo servidor solicitante e autorizada
pelo Chefe da Divisdo/Gabinete, pelo Diretor da drea (Vereador no caso de Gabinete) em que
0 bem sera instalado ou utilizado e pelo Diretor Administrativo;

13.4 Uma copia do formulario devidamente autorizado devera ser enviado com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias a Divisdo de Patrimonio, possibilitando o registro e autorizacdo de
entrada ou saida a equipe de vigilancia;

13.5 A Divisdo de Patriménio fard a conferéncia fisica dos bens particulares quando de sua
retirada da CVJ, confrontando-os com a respectiva autorizagio apresentada quando da entrada
do material;

13.5 No caso em que o portador do bem nélo dispuser da autorizagio de entrada, o Diretor da
area em que o material esteve em uso ou acomodado, devera expedir declaragdo autorizando a
saida, contendo a descri¢do do material;

13.6 A Diviséo de Patrimbnio manterd cadastro atualizado de bens particulares, numerando-os
sequencialmente e etiquetando-os;

4
Q“
{

Av. Hermann August Lepper, 1100. Bairro Saguagu, Joinville/SC. CEP 89221-005. Telefone: (47) 2101-3333. www.cvj.sc.gov.br



g
W APS=b

13.7 A CV] fica isenta de indenizacaN¥gpa=;
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guarda e a manuteng¢@o desses itens em uso d
de seu(s) respectivo(s) proprietario(s);

13.8 Caso um mesmo bem tenha mais de um proprietario devera ser utilizado um formulario
por servidor.

13.9 Caso o servidor ou vereador queira fazer doagdo permanente do bem a CVJ devera emitir
oficio ao Presidente indicando o interesse.

14. CONSIDERACOES FINAIS:
14.1 Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento do presente Manual que ndo
puderem ser sanadas pela Divisdo de Patrimo6nio deverdo ser comunicadas formalmente a

Controladoria Interna.

14.2 Em nenhuma hipotese os bens mdveis poderdo ser transferidos sem a emissdo do Termo
de Transferéncia Patrimonial.

14.3 Todo e qualquer recebimento de bem movel devera ser identificado e registrado pela
Diviséo de Patriménio, conforme procedimento definido por este Manual.

14.4 Nao serd permitido o acesso a nenhuma pessoa estranha ao Almoxarifado, salvo se estiver
acompanhada de pessoa autorizada.

14.5 Todos os agentes publicos vinculados a CVJ, sdo responsaveis pelos danos causados
diretamente ou de forma concorrente aos bens patrimoniais.

14.6 A realizagdo de qualquer modificagdo nos bens deverd ser solicitada a Divisdo de
Patrimonio, inclusive a realocagdo da plaqueta/etiqueta.

14.7 Aos casos de descumprimento das diretrizes deste Manual serdo aplicadas as
determinagdes do Estatuto do Servidor Publico de Joinville.

Joinville, junho de 2018

Controladoria Interna
Camara de Vereadores de Joinville
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15. ANEXOS

ANEXO I - Termo de Responsabilidade

Camara de Vereadores de Joinville

Avenida Hermana August Lepper, 1100 - Seguagu - 89221065 - Jainville/ 5C
CHE): §2.585.243/000 187 Fone: {47)2101-3332

Chawve de Autenticacdo Digital Pagina
Usitario: if1

! Termo de Responsabilidade de Bens Patrimoniais |

De acordo com este termo de responsabilidade, fica o responsavel citado abaixo, atribuido da guards, zelo e conservagdo dos bens aqui discriminados,

O responsavel compromete-se em comunicar formal e imediatamente a area de patriménio na ocorréncias de avarias e desaparecimento (dolosa ou
culposaments), necessidade de manutencdo ou transferéncia, ociosidade, obsolescéncia ou irrecuperabifidade dos bens sob sua guarda.

O responsédvel compromete-se em comunicar formal e imediatamente a drea de patriménic quando da sua desvinculagae de fungds ou cargo,
sclicitando a transferéncia de todes os bens sob sus responsabilidade ao nove responsavel, para que sejam adotadas as medidas cabiveis com relagdo a
Transferéncia de Responsabilidade,

MNao & permitido ao respensavel emprestar/ceder ou dar fim diferente do uso proposto ac bent patrimenial, sob penz de responsabilidade e aplicagdes
de sangdes legais.

Responsavel
Noma:
£ndereco:
Cidade: Fona:
CNPIjCPF: CEP:
Berns
Ee—l;{rt; de Custo:
__ Tombamento Descrigiio Estado de Conservacio Valor Atual (R$)
Total de bens no centro de custo: 0,00
Centro de Custo:
Tombamento Descricio £stado de Conservagdo Valor Atual (R$)

Tota] ae beans no centre de custo:

Av. Hermann August Lepper, 1100. Bairro Saguagu, Joinville/SC. CEP 89221-005. Telefone: (47) 2101-3333. www.cvj.sc.gov.br




TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Os abaixo-assinados, representantes da Contratante: E
, responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo direta do

objeto, designados pela Clausula do Contrato n° , Portaria n°
e, de outro lado, , inscrita no CNPJ

sob o n° , contratada para FORNECIMENTO DE

. Tendo em vista que o
objeto foi entregue no Almoxarifado, conforme comunicagdo da Contratada, declaram e
atestam o que scgue:

1. Que da vistoria realizada ficou comprovada a entrega do item, conforme clausula
do Contrato, conforme abaixo:

Valor (RS$)
Unitario Total

Item Especificagio Qtde

Mareca:

2. Que, face ao exposto, concluem pela aceitagéio do objeto em questdo de forma provisoria,
iniciando-se a contagem do prazo contratual para emissdo do Termo de Recebimento
Definitivo.

(inserir aqui possiveis ressalvas, descrevendo as falhas e pendéncias apresentadas na entrega
da mercadoria e informando prazo para regularizagdo).

Joinville, de de
(nome completo) (nome completo)
Fiscalizador do Contrato Fiscalizador do Contrato
- (nome completo) (nome completo)
Patrimonio Almoxarifado
},
(nome completo) tal
Representante da Contratada v
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ANEXO III — Termo de Recebimento D1 VO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Os abaixo-assinados, representantes da  Contratante: E
, responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo direta do

objeto, designados pela Clausula do Contrato n° , Portaria n°
e, de outro lado, , inscrita no CNPJ

sob o n° , contratada para FORNECIMENTO DE

. Tendo em vista que o
objeto encontra-se concluido, conforme comunicagdo da Contratada, declaram e atestam o que
segue:

1. Que da vistoria realizada ficou comprovada a entrega do item, conforme cldusula
do Contrato, conforme abaixo:

Valor (RS$)
Unitario Total

Item Especificacio Qtde

Mareca:

2. Que, face ao exposto, concluem pela aceitagdo do objeto em questio de forma definitiva.

Joinville,  de de
(nome completo) (nome completo) -
Fiscalizador do Contrato Fiscalizador do Contrato
(nome completo) (nome completo)
Patrimonio Almoxarifado

Representante da Contratada

(nome completo) /
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ANEXO IV — Modelo de carimbo para atestar recebimento na nota fiscal

éniﬁco que 0 material/servi¢o constante deste \

documento [oi recebido/prestado e aceito.

Em__ / /

(nome)
(Fungdo)
(Matricula)

- /)
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FOR 060 - Termo de Movimentagio de Bens Patrimoniais

Memorando m

ﬁﬂ(iDS ﬁBSSDHIS l

Joinville

Nome:|

Divisdo:|

Telefone:| |E-mail|

Para: Diviso de Patrimbnio & Servicos Auxiliares

Tipo de Movimentagao |

Tipo de Movimentacd0. (1 Entraca de Bem ) Saida d2 Bam
Quanto 3 saida._.

"} Transferéncia Definitiva

"1 Transferéncia com prazo determinado

1 Transferéneia para Conserto ou Manutencio Preventiva

Setor de desting do{s) bem{ns )|

Justificativa

Observagdes {opcional)

ttem Movimentado |

ttem N Patnménic Especiiicagao do Bem (descricdo resumida)

B A iar Ll Rl L L

Assinaturas I

Assinado

Auterizacio da Chefia Imediata
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FOR 065 - Autorizagio de Movimentagio de Bens Particulares

‘ Memorando|  Je2018
Dados Pessoai]

PREENCHER VIRTUALMENTE doinvilie 2000812018

Mome:]

Setor|

Talefor:| | E-rrva]

Fara: Divisio de Patimdnio & Servigos Suliares

Dados do bem |

}"ipo de Mo*.ximemaq%o: @i-;éff 4 e Bow {'_"_; Zaida oo Bem

Desorigdo:

Muota Figoal {ge houver): |

Seter de crdgern dolz) bemn{ns}:]

Guanto j entrada..
{1 Entrads Definitiva
[ Entrads com prazo determinado

Justiticativa

Axsinaturas I

Seridor Chefe imediato Qiretior

Autorizacio da Diretoria Administrativa |

[j AUTORIZADO E:] REJEITADO

MMativ

Controle Patsimonial |

Entrada em: ! H timero do cadastio

Chete da Divizao de Patrimanio & Servigos Auailiares
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