ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °01/09

SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 002/2009 VERSAO: 001

DATA:
04/09/2009

ASSUNTO: CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS DE NATUREZA
PERMANENTE

SETORES ENVOLVIDOS: DEPTO DE PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E
TODAS AS SECRETARIAS MUNICIPAIS DO EXECUTIVO E LEGISLATIVO.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimento de controle dos bens patrimoniais do municipio;

1.2) Regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos bens de natureza permanente do
municipio;

1.3) Atender legalmente os dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n°-
4.320/64.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Da Aquisicdo dos Bens:

2.1.1) Toda a aquisicdo de bens moveis e imdveis deverdo estar prevista na LDO e na Lei
Orcamentéaria Anual no grupo de despesas de capital;

2.1.2) O processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 (lei de
licitacdes) e suas alteracdes;

2.1.3) Todo o bem patrimonial comprado, devera ser precedido de uma ordem de compra, cuja
copia devera ser enviada ao Departamento de Patrimonio;

2.1.4) Os bens recebidos em doacéo, deverdo ser incorporados ao Patrimonio;

2.2) Do Recebimento do Bem:

2.2.1) Quando da chegada do bem, o Departamento de Patriménio devera ser avisado, para
fins de conferéncia, tombamento e registro;

2.2.2) Uma copia da nota fiscal devera ficar em poder do Departamento de Patrimdnio para
servir de registro;

2.2.3) A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e assinada o recebimento pelo
Departamento de Patrimobnio devera ser encaminhado ao departamento contabil para fins de
liquidagdo do empenho.

Nesta nota devera ter o carimbo “tombado” e a data;

2.3) Do Registro no Sistema

2.3.1) O Departamento de Patrimdnio de posse da 2* via ou copia da nota fiscal lancard a
entrada no Sistema Patrimonial, inserindo um numero de tombamento sobre a nota fiscal,
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °02/09

2.3.2) Depois de lancado no sistema patrimonial, a 22 via ou cépia da nota fiscal serd arquivada em
pasta propria, por secretaria;

2.4) Do Tombamento do Bem
2.4.1) Depois de lancado no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de numeracdo, o

departamento de patriménio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem;
2.4.2) O Departamento de Patriménio deverd certificar-se de que a identificacdo (plaqueta ou
etiqueta de numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacao.

2.4.3) Quando houver tombamento de veiculos, os mesmos deverdo estar com a documentacao em
nome do municipio;
2.5) Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens

2.5.1) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um para outro 6rgdo sem a emissdo da

guia de transferéncia patrimonial (anexo 1);

2.5.2) A guia de transferéncia patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de Patrimonio

antes da efetiva movimentacao do bem;

2.5.3) As cedéncias ou empréstimos de bens de natureza permanente pertencentes ao
municipio para terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito no caso
do Executivo e pelo Presidente da Camara no caso do Legislativo, através de Lei especifica,
dentro das exigéncias legais e celebrado termo de acordo;

2.5.4) O Departamento de Patrimbnio remetera 0 processo que autoriza a cedéncia ao
departamento contabil, para a escrituracdo no sistema compensado da responsabilidade de
utilizacdo de entidade beneficiada;

2.5.5) A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de unidade administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagdo por 6rgdo arquivada em seu nome;

2.5.6) Através da guia de transferéncia, o departamento de patrimbnio devera alterar no
sistema a responsabilidade pela guarda do bem.

2.6) Da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis

2.6.1) Os bens de natureza permanente considerados imprestaveis, em desuso, obsoléncia, ou
outra razdo, serdo recolhidos ao almoxarifado;

2.6.2) O Departamento de Patrim6nio devera propor em processo administrativo ao secretario de
Administracdo o destino a ser dado nos bens, relacionando-os com os devidos codigos de

identificacdo numeral e o estado em que se encontram, conforme anexo lll;

2.6.3) O secretério da fazenda solicitara a comissdo de patrimdnio, nomeada através de portaria,

e
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °03/09

parecer sobre as condi¢cdes dos bens relacionados e o destino sugerido;
2.6.4) Sendo o parecer da comissao favoravel e homologado pelo prefeito, sera dado aos bens o

destino proposto, procedendo o departamento de patrimonio seus registros de baixa;
2.6.5) O Departamento de Patrimdnio adotara os seguintes procedimentos:

2.6.5.1) Retirard dos bens o codigo de identificacdo numeral inutilizando-os;

2.6.5.2) Registrara no sistema, no campo “baixa”, o motivo, nimero do processo ¢ data;

2.6.5.3) Extraira do processo copia da autorizacdo do Prefeito no caso do Executivo ou do
Presidente da Camara no caso do Legislativo a relacdo de bens baixados e arquivara na pasta
“responsaveis pela guarda de bens patrimoniais”;

2.6.5.4) Colocara no processo o carimbo “tombado” e 0 enviara para o0 departamento contabil para
fins de escrituracao contabil da desincorporacdo dos bens.

2.7) Do Parecer da Comissdo Patrimonial:

2.7.1) O parecer da comissao patrimonial podera ser:

2.7.1.1) De doagéo de alguns bens;

2.7.1.2) De recuperacao de outros;

2.7.1.3) De alienacdo através de leildo oficial;

2.7.1.4) De inutilizagéo.

2.7.2) Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissdo, o parecer deve ser homologado pelo
Prefeito no caso do Executivo ou Presidente da Camara no caso do Legislativo, e deverdo
ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao aprovada.

2.8) Da Reavaliacdo Dos Bens Patrimoniais

2.8.1) A determinacdo de reavaliar os bens, serd solicitada pelo Departamento de Patriménio
atraves de processo administrativo e serd efetuada pela comissdo de reavaliacdo de bens
patrimoniais nomeada pelo Prefeito no caso do Executivo e pelo Presidente da Camara no
caso do Legislativo;

2.8.2) O Departamento de Patrimonio relacionard por unidade administrativa, no formulario
“relacdo de bens patrimoniais”, 0S bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de
acordo com a listagem emitida pelo sistema (anexo 11);

2.8.3) A comissédo de reavaliacdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com 0s
critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliacao;

2.8.4) Para os bens de natureza permanente o critério sera o seguinte:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 04/09

2.8.4.1) Para os bens em bom estado de conservagao, 80% do valor de mercado;

2.8.4.2) Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;

2.8.4.3) Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;

2.8.5) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, sera o processo encaminhado ao
Departamento de Patrimdnio que adotara as seguintes providéncias:

2.8.5.1) Extraira copia das relagfes de avaliacao;

2.8.5.2) Colocard no processo o carimbo de “tombado” e 0 enviard para o departamento
contabil para atualizar os registros;

2.8.5.3) Pelas relacOes de reavaliacdo atualizara os registros no sistema;

2.8.5.4) Arquivara as relacbes de reavaliacdo na pasta de “responsaveis pela guarda de bens

patrimoniais” da respectiva unidade administrativa.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Em nenhuma hipdtese os bens de natureza permanente podem ser transferidos, cedidos,

emprestados ou recolhidos sem a emissao da guia de transferéncia patrimonial;

3.2) Todo e qualquer recebimento de bem de natureza permanente devera ser conferido e
identificado pelo Departamento de Patrim6nio nos termos dos itens 2.2.1, 2.2.2 e 2.2.3
definidos por esta norma;

3.3) A guarda e o zelo pelos bens moveis, sera sempre de responsabilidade do chefe da
unidade administrativa em que o bem estiver alocado;

3.4) As relagbes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo sistema patrimonial
deverdo estar sempre atualizadas;

Obs.:Para que seja atendido na integra o item 3.4, é necessario que seja extraida uma nova
relacéo no sistema a cada vez que houver movimento naquela unidade administrativa.

3.5) A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e, elaborada uma
ata de transmiss@o de bens que sera assinada pelos Prefeitos no caso do Executivo e pelos
Presidentes da Camara no caso do Legislativo (0 que deixa a gestdo e o que inicia a nova
gestdo);

3.6) Os bens de natureza permanente serdo disciplinados atraves de norma interna especifica;

junto ao Departamento de Patrimonio e a Controladoria Municipal.

3.7) Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta norma devera ser solucionada
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °05/09

4) PROCESSO ADMINISTRATIVO:
4.1) O processo administrativo € um procedimento voltado para apurar responsabilidade de

servidores pelo descumprimento de normas de controle interno sem dano ao erario, mas,
caracterizado como grave infracéo;

4.2) O processo administrativo serd proposto pela controladoria geral e DETERMINADO PELO
CHEFE de poder correspondente;

4.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo de 180 (cento e
oitenta) dias;

4.4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissdo designada pelo chefe de

poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa;

45) Os fatos apurados pela comissdo serdo objeto de registro claro em relatorio e
encaminhamento a controladoria geral para emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de
poder correspondente com indicacdo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas
falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma
do estatuto dos servidores;

4.6) O chefe de poder correspondente decidird no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicacdo das

penalidades indicadas no processo.

Vila Rica — MT, 04 de Setembro de 2.009.

Naftaly Calisto da Silva Ivete Bonavigo
Prefeito Municipal Controladora Interna

Registre-se e Publique-se
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N ° 06/09

ANEXO | DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°-002/2009

GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL

DE:

N°. DE CONTROLE

/

PARA:

NUMERO
PATRIMONIAL

DESCRICAO DO BEM

VALOR

OBSERVACOES:

DATA: / /

ASSINATURA DO REMETENTE

DATA: / /

ASSINATURA DO DESTINATARIO

TRANSFERENCIA LANCADA EM:
DATA: / /

ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °07/09

ANEXO Il DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°-002/2009

RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS REAVALIADOS

ORGAO:

N°. DE CONTROLE /

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

FINALIDADE:
DATA: /| |
CODIGO DE ESPECIFICAQAO/DESCRIQAO ESTADO VALOR VALOR
CLASSIFICAC;AO DO BEM HISTORICO REAVALIADO
COMISSAO DE REAVALIACAO
NOME: ASSINATURA:
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °08/09

ANEXO 11l DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°-002/2009

RELACAO PREVIA DE BENS PATRIMONIAIS A SEREM BAIXADOS

N°. DE CONTROLE /

SECRETARIA:

SETOR:

FINALIDADE:

DATA: / /

N° DA PLAQUETA DE | ESPECIFICACAO/DESCRICAO DO BEM | ESTADO EM QUE SE ENCONTRA O BEM
IDENTIFICACAO

RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO
NOME: ASSINATURA:
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ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE VILA RICA

FOLHAS N °09/09

ANEXO IV DA INSTRUCAO NORMATIVA SCI N°-002/2009

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente termo de responsabilidade, comprometo-me a cuidar, zelar e proteger 0s
bens publicos abaixo relacionados sob minha responsabilidade, bem como comunicar, imediatamente, o
departamento de patriménio, qualquer desaparecimento, inutilizacao ou transferéncia dos mesmos para

outro setor da Administragéo.

SECRETARIA:

UNIDADE ADM.:

CENTRO DE CUSTO:

N° DA PLAQUETA DESCRICAO DO BEM ESTADO EM QUE SE
DE IDENTIFICACAO ENCONTRA O BEM

VALOR

Vila Rica — MT, Data

NOME DO RESPONSAVEL
FUNCAO
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