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Ordem do dia Estado do Espirito Santo
Em )/ G ﬁﬁ_ PROJETO DE RESOLUGA O N° 0010/2003

7 ESTABELECE NORMAS PARA CONTROLE E DESENVOLVIMENTO DAS
; ATIVIDADES RELATIVAS A ADMINISTRACAQ DE MATERIAL E
ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL E DA QUTRAS PROYIDENCIAS,

A Camara Municipal de Domingos Martins, Estado do Espirito Santo, no uso das auibuigaes gue Ihe confere os
incizos 11, XII e XXIV do art. 39 do Regimento Interno, Resolve:

CAPITULOI
Das Normas de Administraglo de Material & Administragio Patrimonial

Art. 1° Ficam instituidas ¢ aprovadas normas para desenvolvimento e controle das atividades relativas a
administragio de material e administragio patrimonial da Ciirmara Municipal, na conformidade desta Resolugio.

CAPITULOTI
Das Disposigdes Preliminares

Art. 2* As atividades ligadas 4 compra, recebimenta, disttibui¢io e controle do material serdo exercidas pela
Secretaria Geral Administrativa apés autorizagdo do Presidente da Cimara, por meio do Orgio de Patriménio ¢
Almoxarifada.

Pardgrafo tinico — Quando a Cimara Municipal dispuser em sua estrutura de um drgio de compras, as
atividades descritas no presente artige serfic por ¢le exercidas, sob a condugiio da Secretaria Geral Administrativa
obedecida a decisfio superior do Presidentc da Clmara.

Art, 3 Cabers ao Orgéio de Patrimfnio e Almoxarifado as atividades de:
1 - recebimento das solicitagdes de compra,
[I - compra do material solicitado;
111 - acompanhemento das compras efetuadas;
IV - emendirmentos com os fornecedores 2 respeito de problemas ocarridos com o fornecimento de material;
V - elaboragao do pedido de compra de material de consurne £ permanente;
VI - elaboragio do pedide de aquisi¢do de servigos;
VI - controle gerencial do material de consuma e permanenie;
VIII - catalogugfio do material de conswma;
IX - conferéncia do material de consumo e permanente;
X - recebimento do material de consumo ¢ permanente;
XI - registro patrimonial
X1t - armazenagem;
XIII - distribuigio:
XIV - inventirio;
XV - distribuigio do matenial permanente.

CAPIFULO I
DA REQUISICAO DE MATERIAL

Art. 4 A requisichio de material serd feita sempre que a Administragio necessilar, ¢ a disponibilizagio serd
providenciada apés autorizacio do Presidente e ohservadas a existénciz de saldo, consultado o Orglo Contabil.
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Estado do Espirito Santo

"Art. 5° A wnidade requisitante serd infortnada do atendimento da requisigiio, bem como das quantidades
fornecidas do matesial requisitado, através da Orgﬁo de Patrimdnio ¢ Almoxarifado.

CAPITULO IV
DA COMPRA DE MATERIAL,

Art, 6° A compra de material seré para reposigio de estogue cu adquirir um material especifico.

Art. 7* O Orgiio de Patriménio e Almoxarifado verificard, regularmente, a necessidade de reposiglie de estoque ¢
providenciard o pedido, jurto & SEGA.

Art. 8* No caso de compra de matcral permanente, o Orglio de Panimdnio ¢ Almoxarifado, juntamente com a
SEGA verificarao a real necessidade da compra e efetuariio o pedido,

Pardgrafo dnico — Toda aguisigde de materiais permanentes deverd, quando for o caso, indicar o8 materiais de
consumoe necessdrios A atividades dos mesmos.

Art, 9 No caso de aquisicio de servigos, o (rgio de Patrimonio e Almoxarifade, providenciard a classificaclio e
efetuard o pedido de aquisicdo de scrvigos.

CAPITULO V _
DA CLASSIFICAGAQ E DESCRICAC DO MATERIAL

Secho I
Da Classificacio

Art. 1} Para efeito desta Resoluglio, entende-se comeo:

I - material de consumo, aquele, que, em razio de seu use corrente e de definigdo conferida pela Lei Federal n”
4,320, de 17 de margo de 1964, perde normalmente sua tdentidade fisica efou 1lem sua utilizagio limitada a dois
anos.

II - material permanente, aquele que, em razdo do sen uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica e/ou tem
uma durabilidade supetior a dois anos.

Art. 11 Para identificagfo do material permanente serilo adotados os seguintes parimetros excludentes, tomados
€m conjunto;

I - durabitidade, quande o material em uso normal perde ou tem reduzidas as suas condigbes de
funcionamento, no prazo mdximo de dois anos;

11 - fragilidade, cuja estrutura csteja sujcita a modificagdo, por ser quebradi¢o ou deformdvel, caructerizando-se
pela imecuperabilidade efou perda de sua identidade,

II- perecibilidade, quando sujeito a modificagdes quimicas ouw fisicas ou que se deteriore e perde sua
caracter(stica normal de uso;

IV — incorporalidade, guande destinade a incorparagiio a outro bem, nio podendo ser retirado sem prejufza das
caracteristicas do principal;

¥V — ransformalidade, quando adquirido para fim de transformagiio.

Art. 11 A despesa com confecgao de material por encomenda serd classificada como Servigos de Terceiros se for
fornecida por esta Camara Municipal, a matéria prima. Caso contriirio devera ser classificada come material de
CONSUMO O permanenie.

§ 1° No caso de confecgito de formuldrios com o fomecimento de matéria prima pela Administragéo, a
despesa devers ser classificada come Servigos de Terceiros,

§ 2* Quando a matéria prima for formecida pelo préprio contratado, a despesa deverd ser caracterizada
comno material de consumo,
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Secdio I1
DBa Descrigio do Material

Art. 12 Quando ocorrer a compra de material de consumo o Orgio de Patrimfnio e almoxarifado descrevers o
material através de método descritivo que compreende o nome padronizado, a descriglio complementar & a
identificagio auxiliar,

§ 1* No nome padronizado nido deve ser utilizsdo palavra genérica, gfrias ou regionalismos, o nome do
fomecedor oo marca do produto, palavras estrangeiras ¢ palavras no aumentativo.

§ 2° A descrigio complementar € o detalhamento dos materiais identificando a matéria-prima, o acabamento,
as dimensdes, as cores e a wtilizagio do material.

§ ¥ A identificagio auxiliar destina-se a complementar os dados jd existentes informando as caracietfsticas
de preservagiio, embalagem, acondicionamento e anidade de estocagem,

Art. 13 Quando se wratar de descrigio de matedal que exija maiores conhecimentos técnicos, poderdo ser juntados
ao pedido os elementos necessirios a saber:

I - modelos;

II - gréficos;

I - deseihos;

IV - prospectos;

V - amostras,

Art. 14 Quando da elaboragio do pedido de compra de material permanente, o Crgio de Patrimbnio ¢
Almoxarifado utilizard sempre que possivel, 0 métode descritivo.

CAPITULO VI
DO RECEBIMENTO

Secio 1
Do Recebimento Provisério de Material

Art. 15 Recebimento provisdrio € o ato pelo qual o material encomendado € entregue ao orgéa local previamente
designado, ndo implicando em sua aceitagio.
Pardgrato dnico — O recebimento provisdnio poderd ser representado por carimbo,

Art. 16 Tado material adquirido por esta Cmara Municipal, szja consamo ou permanents, transitard pelo Orglo
de Parimdnio e almoxarifado que fard a conferéncia quantitativa ¢ atestard o recebimento provisério através de
carimbo padronizado.

Art. 17 Os materinis que, devido sus nutureza, volume ou peso, devam ser entregues nos priprics locais de
utilizagho terfio o seu recebimento provisdrio executado pelo setor solicitante.

Art. 19 Os documentos hébeis para o recebimento provisério so:
[ — nota fiscal, fatura & nota fiscal/fatra;
T - termo de cessdn/doagao;
IM - guia de remessa de material ou nota de transferéncia.
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“Art, 18 No ato do recebimento provisorio, o materiel deverd estar acompanhade do documento hibil, que
descreverd corretamente ¢ materizl, quantidade, onidade, medida, pregos unitirio e ttal e o processo referente a
compra.

Art, 19 O Orgiio de Pawiménio e almoxarifado no ato do recebimento provisério efetuard a conferéncia
gquantitativa do bem, cbservande o correto preenchimento do documento Fiscal, segundo a Jegislagio em vigor.

Art, 20 Em se tratando de material permanente, serd efetuado o recebimento provisdrio ¢ as etapas posteriores
serfio acompanhadas pelo Orgao de Patriménio e Almoxarifado,

Secio 11
Do Recebimento Definitivo do Material

Subsegiio I

Do aceite

Art, 21 O responsivel pelo recebimento definitivo do material proceder a conferéncia com base nas
especificaghies constantes no decumento fiscal e no processe referente A compra.

Art. 24 Aceite € o ato pelo gual se declara, na documentagie fiscal, que 0 material recebido satisfaz s
especificagies contratadas i
Pardgrafo dnico - O aceite poderd ser representada por carimbo,

Art. 22 Se ¢ material depender de exame qualitativo para a sua aceitacda, o (f)rgﬁe de Patrimdnio e Almoxarifado
indicard esta condig@e no documento de entrega do fornecedor e solicitard, no prazo méximo de 48 horas apos o
recebimento provisério, ac setor requisitante, pravidéncias necessirias para o aceite definitivo no prazo maximo
de § (cinco) dias.

Art. 23 Casa ndo seja emitido o Jaudo técnico espectalizado no prazo mdximo de 5 (cinco) dias a partir da data da
solicitagho, a inspecdo sera feita por pessoal designado pelo Presidente da Cimara, que fard o recebimento
definitivo. Contudo a responsabilidade por qualquer irregularidade constatada a posterior serd do setor
requisitante.

Art. 24 Quando o material nfio for aceito, total ou parcialmente, por qualquer motivo, o Orglio de Patrimdnio e
Almoxarifado deverd devolvé-lo ao fomecedor em awé 48 horas apés constatada a irregularidade, para que
promova a tegularizagao da entrega,

Pardgrafo Gnico — Eventuais problemas com o fornecimento de material serfo imediatamente
comunicados A Secretaria Geral, para que esta, juntamente com o Orgio de Patriméinio e Almoxarifado tomem as
providéncias necessirias.

Art, 25 O material referente a Suprimento de Fundos deverd obrigatoriamente ser registrado nos controles do
Orglo de Patrimdnio e Almoxarifado de forma que as colunas de entrada e saida do relatério de prestagio de
contas do almoxarifado estejam compativeis com as contas contibeis constantes do plano de contas facilitando
assim o controle contdbil.

Art. 29 O materil de consumo imediata, serd obrigatoriamente registrado ne controle do Grgfo de Pattiménio e
Almoxarifado através do documento hdbil cuja aceitagio definitiva deverd ser do setor solicitante.
Pardgrafo unico — Entende-s¢ por material de consumo imediato, aquele qoe nio € estocével.,

Art. 26 Em se tratando de material permanente, ¢ aceite definitivo serd efetuado pelo Grgao de Patriménio e
Almoxarifade que se encarregard dos registros patrimeniais adequados,
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CAPITULO VH
Da Armazenapenm

Art, 27 Os principais cuidados na armazenagem, dentre outros sio:

1 - os materiais estocades a mais tempo devem ser fornecidos em primeito lugar com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque;

II - 05 materiais que possuem grande movimentagio devem ser estocados em lugar de fécil acesso e proximo
da 4rea de expedigiic e os de pequena movimenlagho devem ser estocados na parte mais afastada da érea de
expedigio;

I11 ~ os materiais ndo poderdo ser estocatos em contato direto com o piso:

IV — os materiais devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos contra a aglo dos peripos
meciinicos e das ameagas climiticas, bern como de animals daninhos;

V - a amumagdo dos materiais ndo deve prejudicar ¢ acesso 3s partes de emergéneia, aos extintores dc
incéndio ov & circulagio de pessoal especializados para combater incéndios;

¥1 — os materiais pesados efou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das cstantes ¢ nos
estrados, eliminando-se us riscos de acidentes ou avarias e facilitando a movimentagilo.

¥l — o5 materiais devern ser comservados nas embalagens originais e somente abertos quande houver
necessidade de fornecimento parcelade ou por ocasiiio da utilizagio;

VIII - quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga ¢ altura das pilhas, de
modo a n3o afetar sua qualidade pelo efeito de presséio decorrente.

CAPITULO VIEH
Da Distribuigio do Material

Art, 28 Distribuigio € o processo pelo qual se faz chegar 0 material solicitade em perfeitas condigdes ao usudrio.

Art. 29 Em se tratando de material de consumo pertencente aos estogues, o instrumento hdbil £ a Requisiclio de
Material, via Orgio de Patrimdnio e Almoxarifado.

Arl. A saida do material permanente ser4 registrada diretamente no Orgiio de Patrimdnio e almoxarifado que se
encarregard de distribuir fisicamente o material e emitir o Tespectivo termo de responsabilidade.

CAPITULO IX
Do Registro do Material

Art. 30 Todo material serd registrado individualmente no Orglio de Patrimbnio e Almoxarifado, com os seus
respectivos Jangamentos devidamente atualizaxdos.

Art. 31 As incorporag@es orgamentdrias, cujas notas de empenho tenham sido emitidas ne préprio exerclcio serfio
lanigadas nos registros do Orglio de Patriménio e almoxarifado na coluna de entradas orgamentirias tendo por base
o documento fiscal e o processo referente a compra.

Art. 32 As incorporagles extreorcamentdrias, que sdio aguelas que independem de execugiio do orcamenta no
exercicio, serfio regisiradas na coluna de entradas extraorgamentérias, sendo elas:

I - aquisigdo por restos a pagar nao processados (ndo liquidados), neste caso, o documento hdbil serd a nota
fiscal,

Il - retorno de material de consume requisitade ¢ ndo consumido, o langamente serd feito tendo por base o
documento devolugdae de material de consume;

I0l- doagdo, o langamento serd baseado no termo de doaglo,
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Estado do Espiritc Santo

Art. 33} As desincorporagdes sao as operagdes de baixa de material de consumo fgue irdo representar as saidas no
telatério de prestagZo de contas mensal do Orpio de Patrimdnio e Almoxarifado, sendo processadas da seguinie
forma

[ - baixas por requisigio, serfio efcmadas pelo consumo interno das unidades sendo solicitadas através do
Orgio de Patrimibnio e Almoxarifado;

I - devolugiio a fornecedores, ocorre quande o material € recebido, aceito e posteriormente € detectado que o
mesme nde condiz com o que foi comprado. Somente acontecers quando o fornecedor niio efetuar a troca
imediata da mercadoria;

I - saneamento de estoque.

Parsigrafo finico ~ Periodicamente, o Orgao de Patriménio € Almoxarifado levantard a relagiio dos ilens
que ndo 5a0 mais necessirios a esta Chmara e solicitard ao Presidente da Camara autorizagho para retird-los do
estoque,

Secio I
Do Registra de Material Permanente

Art. 34 Para efeito de ilentificagio c© controle, os equipamentos ¢ materiais permancntes receberio nimeros
seqlienciais de registro patrimonial.

Art. 35 O nlimera de registro patrimonial deverd ser aposto ao materigl mediante fixagiio de plaqueta apropriada
€, nos casas onde ndie for pessivel a ulilizaciio da plaqueta, podera utilizar a gravagio.

Art. 36 Para o material bibliogrifico, o mimero de registro patrimonial poderd ser aposto mediantz carimbeo.

CAPITULO X
DO CONTROLE

Segdio [
Do Controle do Material de Consumo

Art. 37 Quadrimestralmente, serfio elaborados os relatérios de consumo por unidade, a prestagio de conias mensal
do Orgho de Patrimdnio e Almoxatifado e o relatério de entradas que deverdio ser encaminhados & Secretaria
Geral Administrativa e & Contabilidade com o visto do Presidente.

Art. 38 O relatdrio de entradas terd uma via afixada no quadro de avisos da Camara para efeito de cumprimesto
do principic da publicidade conforme: preceitua a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 € suas alteragdes
posteriores.

Art. 39 Anwlmente o Orgio de Patriminio ¢ Almoxarifado efetuard o inventdrio ffsico objetivando verificar a
exatidio dos saldos fisicos e as condigdes dos materiais estocados e emitird relatério ds prestagio de conias anual
do Orgie de Patrimdnio e Almoxarifado que serd encaminhade A Secretariu Geral administrative e i
Contabilidade, com o visto do Presidente,

Art. 40 O Orgio de Patrimdnio & Almoxarifado solicitard 3 Secretaria Geral Administrativa o envia de previsao
dos eventos, quande houver, para que os mesmos entrem na programagiio de compras.

Art, 41 O Orgiio de Patrimdnio e Almoxarifado acumpanharé periodicamente os niveis de estoque para efeito de
planejamento da renovagdn dos estogues.

Art. 42 Apos utilizaglo, deverfio retomar ao Orgao de Patriménio e Almoxarifado, os seguintes materiais:
[ - canetas esferagrificas, pincéis e outros da espécie;
IT — cartuchos de tintas para impressoras;
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II1 - fitas corretivas e corrigfvel para miguina de escrever.

& 1° Os materiais descritos nos incisos I a I1I do presents artigo ficariie depositados no Grgdio de Patrimdnio
¢ Almoxarifado, pelo prazo de 12(doze) meses, a contar da data de entrega, para fins de contrale, apds este prazo,
serdo descartados tendo coma destino final, o lixo seco.

§ 2* Os cartuchos referidos no inciso II, poderio ser negociados, junto @ empresa comercializadora do
produto, cotforme avtorizagio do Presidente.

Secfio 1N
Po Controle do Material Permanente

Art, 43 O Orgio de Patrimonio e Almoxarifado efetuard, periodicamente, levantamente dos equipamentos ¢
materizls permanentes em uso, junto i diversas unidades destz Camara, com a finalidade de constater gs aspectos
quantitativos ¢ qualitativos desses,

Pardgrafo tojco — Semestralmente, 0 Orgdo de Patrimdnio e almoxarifado procederd o inventdrio dos
Bens Patrimoniuis para efeito de balango.

Art. 44 Nenhum bem midvel permanenie poderd ser distribuido ou redistribuido sem prévia comunicagiio ao
Orgdoe de Patriménio e Almozarifado que se encarregard da emissdo do respectivo termo de responsabilidade.

Art 45 Serd responsabilizado por omissfo o servidor que nfo comunicar & altcragio na lotagfio de um bem mdvel
sob sua puarda.

Art. 46 Fica proibida a cessao a 1fiulo de doagdo, de bens patrimoniais de gqualquer natuceza.

Art. 47 A cesslio de material # titulo de empréstimo, fica condicionada & andlise do Presidente ¢ da Secretaria
Geral Adrinisirativa, que analisarfio a necessidade, devendo, apos accitagfio, ser expressamente autorizado e
precedido de terma de responsabilidade assinado pelo requisitante.

Art. 48 As ocorréncias constatadas pele Orgie de Patrimdnio e Almoxarifado, yuando da conferéncia semestral
dos bens patrimoniais, serdo comunicadas por escrito A Secretaria Geral Administrativa, para as providéncias
cabiveis.

Secdo IIF
Do Controle Geral ¢ da Fiscalizagio

Art. 49 O controle geral dos bens patrimoniais desia Cimara Municipal serd efetuado periodicaments pela
Secretaria Geral Adrministrativa, como unidade gestora do sistema de administraciio patrimonial, de conformidade
com as informagdes cedidas pelo Orgdio de Patriménio e Almoxarifada.

Art. 50 O controle intemo de que trata este capftulo deverd ser realizado por meie de fichas de registro,
arquivadus por ordem crescente dos nimeros de registro patrimonial e dos termos de responsabilidade, arguivados
por ordem alfabética dos nomes da unidades onde estiverem localizados.

Art. 51 Compcie ainda 2 Scerctaria Geral Administrativa, independentemente de qualquer solicitagio efou
comunicagio, realizar inspegdics ¢ proceder & conferéncia e verificagio fisica dos bens patrimoniais da Cimara,
em qualquer tempo.

CAPITULO X1
DA BAIXA PATRIMONIATL

Art. 52 Os bens patrimoniais da Cmara estdo sujeitos A baixa cm decorréncia da inutiliza¢o por uso ou acidente,
extravio, de uso ou acidents, desusn ou alienagho.
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Art. 53 Os pedidos de baixa patrimonial que se enquadrem, comprovadamente, em qualquer dos casos descritos
do art. 56, deverfo ser encaminhados A Secretaria Geral Administrativa por meio de comunicagio interna.

Art. 54 O Orgio de Patrimdnio e Almoxarifado adetard as providéncias necessirias no sentido de que seja

procedida a identificagio dos bens, sua conferéneia, avaliagdo e posterior haixa patrimonial.

Art. 55 A baixa de um bem patrimonial, por qualquer motivo, sé ocorrerd apds a conclusdo fingl do processo
cormespondente ao caso,

Art, 56 Os bens méveis considerados inserviveis, serfo relacionados pelo Controle Patrimonial e submetidos 3
aprovagao da awtoridade competente providenciando-se 2 baixa patrimonial.

Art. 57 Os casos de baixa patrimonial decorrentes de alienagln se processarioe na forma da legislagfio em vigor,
especialmente a Lei Federal n® 8.660/93 e atteragdes posteriores.

Art. 58 Ocorrende pedido de baixa em virtude de extravio ou acidente, a mesma s6 se procederd apds a conclusdo
final do processo de simticAncia ou inquérite que, obrigatoriaments, serd instaurado pelo Presidente da Cimara,
com vistas & apuraciio de responsabilidade, a qual determinard o ressarcimento em dinheiro on reposicio do bem,
quamdo for o caso,

Art. 59 A baixa de gualquer bem patrimonial, nos casos mencionados, serd anlorizada pelo Presidente da Cimara.

Art. 60 O Orglio de Patriménio e almoxarifado, de posse da autorizagio referida no art. 63, providenciard as
devidas anotagdes e o termo de baixa nos registres patrimoniais.

CAPITULO X1
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art, 61 As diversas unidades desta Cimara Municipal, por tniermédio de scus servidores, também sfio
responsdvels pela guarda e conservagdn dos bens patrimoniais.

Art. 66 Quaisquer dificuldades verificadas no cumprimento destas nommas serfio dirimidas pela Secretaria Geral
Administrativa.

Art, 62 Aplicam-se ao exato cumprimento destas normas, em especial 208 casos omissos, as disposigbes da Lei
Federal n" 4.320, de 17 de margo de 1964, Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, Cédigo Civil Brasileirp e
demais preceitos de direito piblico pertinentes i espécie.

Art. 63 Integram esta Resolugiio os Anexos L, I, I, IV, V, VI, VI e VIIT,

Art. 64 Esta Resoluggo entra em vigor quarenta e cinco dias apds a data de sua publicagio.

Art. 65 Revogam-se as disposigdes em contririo.

Sala das Sessdies, 04 de aposto de 2003,

=
MANOEL DE OLIVEIRA BARCELOS JUNIOR EIMMYALD 0O MEYER
Presidente ice-Presidente

NARCISO CHRIST
1° Secretario -~
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' Estado do Espirito Santo
JUSTIFICAGAO: '

Com a finalidade de dar seguimento ao cumprimento das nossas metas, apresentamos nesie ensejo o Projeto de
Resolughio em aprego, que tem o objetivo de “Estabelscer Normas para Desenvolvimento das Atividades de
Administragdo de Material ¢ Administra¢io Patrimonial e 44 outras Providéncias”.

O Projelo visa garantir 3 Administragfio desta Cimara, recursos normmtivos mais eficazes, voliados para a
padronizagic dos comportamentos afetos ao universo Patrimonial.

A medida permitird a organizagio e racionalizagio dos Bens, tudo em favor da sua gu;arda € conservagio € servird
de guia para as atividades a serem desenvolvidas pelo sistema de “controle interno™, conforme determina o art. 74
da Constitwigio Federal.

Portanto, trata-se de um instrumento de valor incomensurdvel para o Poder Legislativo administrar os Bens por cle
adquiridos.

Aguardamos a apreciagdo dos demais Vereadores, conclamando apoio para tornar o Projeto em Resolugio.

Sala das Sesstes, 04 de agosto de 2003.
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