CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUCAO NORMATIVA - SFP N2 002/2010

VERSAO 01/2010

ASSUNTO: Controle patrimonial de bens méveis.

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Departamento de patriménio.

SETORES ENVOLVIDOS: Departamento de patriménio e demais setores da Camara Municipal
de Tangara da Serra.

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SFP - Sistema de Financas e Patrimonio.

I) DOS OBJETIVOS

1)
2)

3)

Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais
da Camara Municipal de Tangard da Serra;

Regulamentar o fluxo operacional de movimentacdo dos bens moveis
permanentes da Camara Municipal;

Atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da
Lei Federal n2 4.320/64 e exigéncias legais dispostas na Lei n2 8.666/93.

Il) DOS CONCEITOS

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Material Permanente: é aquele que, em razdo de seu uso continuo, tem
durabilidade e ndo perde sua identidade fisica.

Patrim6nio Publico: é o conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis,
onerados ou ndo, adquiridos, formados ou mantidos com recursos publicos,
integrantes do patrimonio de qualquer entidade publica ou de uso comum,
gue seja portador ou represente um fluxo de beneficios futuros inerentes a
prestacao de servigos publicos.

Responsabilidade Patrimonial: s3o deveres do servidor, no que diz respeito ao
Patriménio: zelar pela economia do material da Camara Municipal e pela
conservacdao do que for confiado a sua guarda ou utilizagdao. O servidor é
responsavel pelas irregularidades a que der causa e pelos prejuizos delas
resultantes.

Doagdo: procedimento para entrega gratuita do direito de propriedade,
constituindo-se em liberalidade do doador.

Transferéncia: procedimento efetuado pela Unidade cedente - utiliza-se desta
acao para se transferir um bem patrimoniado de uma Unidade para outra -
apos prévio acordo entre as partes interessadas.

Reincorporagado: incorporagao de um bem baixado.

Levantamento Fisico: levantamento e identificagao dos bens e locais, visando
comprovacdo de existéncia fisica, integridade das informacdes contabeis e
identificacdo do usuario responsavel.

Inventario Fisico: procedimento adotado anualmente apds o levantamento
fisico.

Baixa Por Inservivel: procedimento para baixa de bens patrimoniais, sem
condicGes de uso: obsoletos, avariados, em estado irrecuperavel ou que o

“Quem da o direito, tem que garantir o meio de exercé-lo, sob pena de negar o direito.”
Rua Julio Martinez Benevides, 195-S - B 65-3311-4640 — 78300-000 Tangara da Serra-MT



CAMARA MUNICIPAL

Tangara da Serra - Estado de Mato Grosso

CONTROLADORIA INTERNA

10)

orcamento para o seu conserto seja igual ou superior a 50% do seu valor de
mercado (antieconémico).
Baixa Por Doagdo: procedimento para baixa de bens patrimoniais doados para
entidades declaradas de utilidade publica, 6rgdaos ou entidades da
Administragao Publica, permitida exclusivamente para fins e uso de interesse
social, sem fins lucrativos.

Ill) DOS PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

Da aquisi¢ao dos bens:

a) Toda a aquisicdo de bens modveis e imdveis devera estar prevista na
LDO e no Orcamento Anual na categoria econdmica Despesas de
Capital;

b) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei

Federal n? 8.666/1993 e na Instru¢do Normativa - SCLC n2. 001/2010,
estabelecidas pelo Controle Interno da Camara Municipal de Tangara
da Serra;

c) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma
Requisicao de Compra.

Do recebimento do bem:

a) Todo o bem patrimonial comprado deverd ser entregue no
almoxarifado;

b) O responsavel pelo recebimento dos materiais no almoxarifado devera
repassar de imediato ao Departamento de PatrimOnio a nota fiscal
carimbada e assinada;

c) Todos os materiais permanentes adquiridos deverdo ser
emplaquetados, ainda no almoxarifado, antes de seu deslocamento
para o destino final, em cumprimento a Lei 4.320 Art. 94 e 96;

d) Uma via da nota fiscal devera ficar em poder do Departamento de
Patrimbnio para servir de registro;

e) A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e assinada o
recebimento pelo Departamento de Patrimbnio devera ser
encaminhada ao Departamento Contdbil para fins de liquidacdo do
empenho. Nesta nota devera ter o carimbo “tombado” e a data;

Do Registro no Sistema (Tombamento) Art. 94 Lei 4.320/64

a) O Departamento de Patrimonio de posse da segunda via ou copia da
nota fiscal lancard a entrada no sistema patrimonial, inserindo um
numero de tombamento sobre a nota fiscal;

b) Depois de langado no sistema patrimonial, a segunda via ou cdpia da
nota fiscal serd arquivada em pasta prépria, por departamento;
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c)

d)

Apds o lancamento no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de
numerag¢do, o Departamento de Patrimdnio deverd colar a etiqueta ou
plagueta no bem conforme Item 2, alinea C;

O Departamento de Patrimonio devera certificar-se de que a
identificacdo (plaqueta ou etiqueta de numeragdo patrimonial) ficou
bem colocada e de facil visualizagao.

4) Da Identificagdo dos Bens:

a)

b)

d)

Os bens moveis que tenha ingressado nos departamentos da Camara
terdo, obrigatoriamente, o nimero de registro (tombamento) antes de
serem utilizados ou distribuidos;

Os numeros de registro patrimonial terdo ordem crescente rigorosa, a
partir de 1 (um), afim de evitar falha ou repeticdao e serdao precedidos
da logomarca da Camara Municipal de Tangara da Serra;

Nos veiculos de tracdo mecanica, além da fixacdo da plaqueta de
identificacdo serd escrito nas portas laterais a frase: “Poder Legislativo -
Camara Municipal de Tangara da Serra”;

Quando ndo for possivel a utilizacdo de plaquetas préprias para a
fixacdo do numero de registro patrimonial (tombamento), devera
recorrer a outros meios, desde que os numeros sejam gravados de
forma indelével;

e) Caso ndo seja possivel a afixacdo da plaqueta, a mesma devera ser

anexada junto ao relatério na pasta de “Responsaveis pela Guarda de
Bens Patrimoniais” do respectivo departamento.

5) Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

a)

b)

d)

Nenhum bem patrimonial devera ser transferido de um departamento
para outro sem a emissao do Termo de Transferéncia Patrimonial;

O Termo de Transferéncia deverd ser solicitado ao Departamento de
Patrimbnio antes da efetiva movimentacado do bem;

As cedéncias ou empréstimos de bens modveis pertencentes a Camara
Municipal para terceiros somente ocorrerdao quando autorizadas pelo
Presidente, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado o
Termo de Acordo;

O Departamento de Patrimbnio remetera o processo que autoriza a
cedéncia ao Departamento Contdbil, para a escrituragdo no Sistema
Compensado da responsabilidade de utilizacdo de entidade
beneficiada;
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6)

7)

e) A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de
departamento recebedor, ficando a ficha de classificagdo por
departamento arquivada em seu nome;

d) Através do Termo de Transferéncia, o Departamento de Patrimonio
devera alterar no sistema a responsabilidade pela guarda do bem;

e) O bem transferido conservara o numero de origem e, em hipdtese
alguma e sob pena de responsabilidade, podera receber novo nimero;

f) Os servidores responsdveis por bens, quando da sua saida por
exoneragdo, troca de cargo, troca de setor entre outras, ficam
obrigados a prestar contas dos bens sob sua guarda ao Departamento
de Patrimonio.

Da baixa de bens considerados inserviveis:

a) Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou
outra razao, deverdo ser recolhidos ao almoxarifado;
b) O Departamento de Patrimbnio devera propor um processo

administrativo ao Secretario Geral onde constara o destino a ser dado
aos bens, relacionando-os com os devidos cédigos de identificacdo
numeral e o estado em que se encontram;

c) O Secretario solicitard a Comissdo de Patrimbnio parecer sobre as
condicOes dos bens relacionados e o destino sugerido;
d) Sendo o parecer da Comissdo favoravel e sendo homologado pelo

Presidente da Camara, sera dados aos bens o destino proposto,
procedendo o Departamento de Patrimoénio seus registros de baixa;

e) O Departamento de PatrimOnio adotard os seguintes procedimentos:
1. Retirard dos bens a plagueta de identificacdo numeral
inutilizando-as;
2. Registrard no Sistema de Patrimonio, a baixa do bem,
especificando, o motivo, nimero do processo e data;
3. Extraird do processo cépia da autorizagao do Presidente e a

relacdo de bens baixados e arquivard na pasta “Responsaveis
pela Guarda de Bens Patrimoniais”;

4. Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviara ao
Departamento Contabil para fins de escrituracdo contabil da
desincorporacao dos bens.

Do parecer da comissao de patrimonio:

a) O parecer da comissdo de patrimonio podera ser:
1. De doacdo de bens;
2. De recuperacao de bens;
3. De alienacao através de Leildo Oficial;
4, De inutilizagao;
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8)

9)

5. Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo, o parecer
deve ser homologado pelo Presidente, e deverdo ser seguidos
os procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada.

Da reavaliacdao dos bens patrimoniais — art. 106 § 32 e art. 108 § 22 da Lei n2
4.320/64:

a)

b)

c)

d)

)

A determinacao de reavaliar os bens serd solicitada pelo Departamento
de Patrimonio através de Processo Administrativo e sera efetuada pela
Comissdao de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, nomeada através de
Portaria, pelo Presidente da Camara Municipal;

O Departamento de Patrimdnio relacionard por departamento, no
formulario “Relagdo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a
responsabilidade de cada um deles, de acordo com o relatério emitido
pelo Sistema de Patrimonio;

A Comissdao de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, a vista de cada um
dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos,
determinara o valor de reavaliacao;

Na verificacdo do estado de conservacdo de cada moével, para fins de
responsabilidade e ressarcimento, serd adotada a seguinte
classificacdo: Novo, Bom, Precdrio e Inutilizado;

Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, a Comissao emitira
um relatdrio que serd encaminhado ao Departamento de Patrimonio
gue adotara as seguintes providéncias:

1. Com base no relatdrio de reavaliacdo atualizara os registros no
Sistema de Controle de Patrimonio;
2. Arquivard as rela¢Oes de avaliacdo ou reavaliacdo na pasta de

“Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais” dos
respectivos departamentos.
Emitird em duas vias o novo Termo de Responsabilidade sobre a guarda
dos bens patrimoniais, sendo que uma via ficard no Departamento de
Patrimbnio e a outra devera ser encaminhada para o setor onde o bem
reavaliado esta registrado.

Das providéncias em caso de extravio e furto de bens:

a)

b)

O responsavel pelo departamento que ocorreu o furto ou extravio dos
bens devera comunicar imediatamente ao Departamento de
Patriménio, bem como ao Chefe do Departamento sobre a ocorréncia
do fato, para as respectivas providéncias cabiveis;

Devera ser lavrado o boletim de ocorréncia, pelo responsavel pelo
departamento, que deverd encaminhar copia para o Departamento de
Patrimobnio para que sejam tomadas as devidas providéncias.
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IV) DISPOSICOES GERAIS

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Interna que, por sua vez, através de
procedimentos de checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional;

Em nenhuma hipdtese os bens mdveis podem ser transferidos, cedidos,
emprestados ou recolhidos sem a emissdo da Guia de Transferéncia
Patrimonial;

Todo e qualquer recebimento de bem mével devera ser conferido e
identificado pelo Departamento de Patriménio nos termos definidos por esta
Norma;

A guarda e o zelo pelos bens méveis serdo sempre de responsabilidade do
Chefe do Departamento em que o bem estiver alocado;

As relagBes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema
Patrimonial deverao estar sempre atualizadas;

Para que seja atendida na integra o item acima, é necessario que seja extraido
uma nova relacdo no Sistema a cada vez que houver movimento naquele
departamento;

A cada Final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos bens e,
elaborada uma ata de transmissdo de bens que serd assinada pelos
Presidentes (o que deixa a gestdo e o que inicia nova gestado);

Os bens imdveis serdo disciplinados através de norma interna especifica;

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Tangara da Serra, 15 de Dezembro de 2010.

MIGUEL ROMANHUK
Presidente da Camara Municipal

LUCIANA DUARTE FELISBERTO
Controladora Interna
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