ESTADO DE MATO GROSSO FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA 1/5

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA VIGENCIA:
002/2008 23/06/2008

ASSUNTO: CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

SETORES ENVOLVIDOS: PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:
1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens méveis do Municipio;
1.2) Regulamentar o fluxo operacional de movimentag¢do dos bens méveis do Municipio;

1.3) Atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal
n°® 4.320/1964.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Da Aquisi¢do dos Bens:

2.1.1) Toda a aquisicao de bens moveis devera estar prevista na LDO e no Or¢camento Anual
na categoria econémica Despesas de Capital;

2.1.2) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°
8.666/1993;

2.1.3) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma Solicitacdo de
Compras, Pedido de Compra e Empenho;

2.1.3.1) A descricdo do Bem a ser adquirido é de responsabilidade da Secretaria ou Org3o
Requisitante, podendo este solicitar auxilio do Departamento de Compras e Patriménio;

2.1.4) Os Bens adquiridos através de comodatos, deverdo ser atendidos, no que couber os
dispositivos desta Norma e aos Termos de Comodato assinado com o cedente.

2.2) Do Recebimento do Bem:

2.2.1) O Bem devera ser recebido na data e local estabelecido juntamente com as vias de
Nota Fiscal e Requisicdo emitida pelo Departamento de Compras, 0s mesmos serdo
conferidos e assinadas o recebimento pelo responsavel.

2.2.2) As vias da Nota Fiscal e Requisicdo de Compras, devera ser encaminhada ao
Departamento de Compras para realizacdo de protocolo e consequentemente encaminhado
ao Departamento de Contabilidade para fazer a Liquidacao do Bem.
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2.2.3) O Departamento de Patrimdnio dara conhecimento do Bem em posse dos
documentos liquidacdo e Nota Fiscal do Bem, para fins de conferéncia, tombamento e
registro.

2.2.4) A segunda via ou copia da Nota Fiscal devera ficar em poder do Departamento de
Patriménio para servir de registro;

2.3) Do Registro no Sistema:

2.3.1) O Departamento de Patrimonio de posse da segunda via ou copia da Nota Fiscal
langara a entrada no Sistema de Patrimonio, inserindo um numero de tombamento sobre a
Nota Fiscal;

2.3.2) Depois de lancado no Sistema de Patrimdnio, a segunda via ou copia da Nota Fiscal
sera arquivada em pasta propria, por Secretaria.

2.4) Do Tombamento do Bem:

2.4.1) O Departamento de Patrimbnio de posse da primeira via da Nota Fiscal devera
carimbar o carimbo de “Tombamento” e data, depois devera ser encaminhada a Tesouraria
para fins de pagamento.

2.4.2) Depois de lancado no Sistema de Patrimdnio e gerado a etiqueta de numeracao, o
Departamento de Patrimonio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem;

2.4.3) O Departamento de Patriménio devera certificar-se de que a identificacdo (plaqueta
ou etiqueta de numeracdo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacao.

2.5) Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

2.5.1) Nenhum bem movel podera ser transferido de um 6rgao para outro sem a emissao
da Guia de Transferéncia Patrimonial (Anexo I);

2.5.2) A Guia de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de
Patriménio antes da efetiva movimentacdo do bem;
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2.5.2.1) A Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais devera ser emitida em 3 (trés) vias:
Uma para controle do Setor que estd cedendo, uma para o Setor que estd recebendo e
outra para o Departamento de Patriménio;

2.5.5) Através da Guia de Transferéncia Patrimonial, o Departamento de Patrimdnio devera
alterar no Sistema de Patriménio a responsabilidade pela guarda do bem.

2.5.4) O Orgdo beneficiado com a transferéncia terd tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificacdo arquivada em seu nome;

2.5.3) As cedéncias ou empréstimos de bens modveis pertencentes ao Municipio para
terceiros ou Orgdos da Unidade Administrativa somente ocorrerdo quando autorizados pelo
Prefeito e Secretarios Municipais, apds preenchimento da Guia de Empréstimos de Bens
Patrimoniais (Anexo II) , observando as exigéncias legais e Termo de Acordo;

2.5.6) O Departamento de Patrimbnio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao
Departamento de Contabilidade, para a escrituracdo contabil no Sistema Compensado da
responsabilidade de utilizacdo de entidade beneficiada.

2.6) Da Baixa de Bens Considerados Inserviveis:

2.6.1. Os bens méveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razao, serao
recolhidos ao Almoxarifado da Secretaria ou Departamento responsavel pela guarda do
bem;

2.6.2) O Almoxarifado da Secretaria ou Departamento informara ao Departamento de
Patrimonio a existéncia destes bens méveis considerados inserviveis.

2.6.3) O Departamento de Patrimdnio solicitara um parecer da Comissdo de Patriménio
sobre destino a ser dado aos bens modveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos
ou outra razao.

2.6.4) O parecer da Comissao de Patrimdnio podera ser:
2.6.4.1) De doacao de alguns bens;

2.6.4.2) De recuperacdo de outros;
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2.6.4.3) De alienacdo através de Leildo Oficial; e
2.6.4.4) De inutilizagao.

2.6.5) Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissao de Patrimdnio, o parecer deve
ser homologado pelo Prefeito, e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada
sugestdo aprovada.

2.6.6) O Departamento de Patrimdnio em posse do parecer procedera os registros de baixas
adotando os seguintes procedimentos:

2.6.6.1) Retirara dos bens o cédigo de identificagdo numeral inutilizando-os;

2.6.6.2) Registrara no Sistema de Patrim6nio, no Campo “Baixa “, o motivo, numero do
processo e data;

2.6.6.3) Extraira do processo copia da autorizacao do Prefeito e a relagdao de bens baixados e
arquivara na pasta “Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais”;

2.6.6.4) Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviara para o Departamento de
Contabilidade para fins de escritura¢ao contabil da desincorporacao dos bens.

2.7) Da Reavalia¢do dos Bens Patrimoniais:

2.7.1) A reavaliacdo dos bens sera feita no minimo uma vez por ano e determinada pelo
Departamento de Patrimonio através de Processo Administrativo enviado para Comissao de
Reavaliacdo de Bens Patrimoniais, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito;

2.7.2) O Departamento de Patrimdnio relacionara por Unidade Administrativa, no formulario
“Relacdo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de
acordo com o relatorio emitido pelo Sistema de Patriménio;

2.7.3. A Comissdo de Reavaliacdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo
com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliacao;

2.7.4) Para os bens moveis o critério sera o seguinte:

2.7.4.1) Para os bens em bom estado de conservac¢ao, 80% do valor de mercado;

@Vx S \/ ”77/

LUIZ GONMSED(AS FILHO 'VANOJOSE BATISTA

Controlador Municipal Prefeito Municipal




ESTADO DE MATO GROSSO FOLHA N°

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA 5/5

CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA N°: DATA VIGENCIA:
002/2008 23/06/2008

ASSUNTO: CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS MOVEIS

SETORES ENVOLVIDOS: PATRIMONIO, ALMOXARIFADO E TODAS AS SECRETARIAS.

2.7.4.2) Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;
2.7.4.3) Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;

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

2.7.5.1) Extraira copia das rela¢des de avaliacao;

2.7.5.2. Colocara no processo o carimbo de “Tombado” e o enviara para o Departamento de
Contabilidade para atualizar os registros;

2.7.5.3) Pelas relacbes de reavaliacao atualizara os registros no Sistema de Patriménio;

2.7.5.4) Arquivara as relacdes de reavaliacao na pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais” da respectiva Unidade Administrativa.

2.8) Da Retirada dos Bens Patrimoniais para Conserto:

2.8.1) Para saida dos Bens Modveis para conserto, é necessario a emissao do Guia de
Movimentacdo de Bens Patrimoniais para Conserto (Anexo III);

2.8.2) Caso o Bem Mdével ndo tenha conserto, devera observar os procedimentos dos termos
dos itens 2.6, definidos por esta Norma Interna.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Em nenhuma hipétese os bens mdveis podem ser transferidos, cedidos, emprestados
ou recolhidos sem a emissdo das Guias em anexo a esta norma;

3.2) Todo e qualquer recebimento de bem mdvel devera ser conferido e identificado pelo
Departamento de Patrimdnio nos termos dos itens 2.2.1, 2.2.2, e 2.2.3 definidos por esta
Norma Interna;

3.3) A guarda e o zelo pelos bens mdveis, sera sempre de responsabilidade do servidor
usuario do bem ou chefe do departamento em que o bem estiver alocado, indicado pelo
Prefeito ou Secretario Municipal da Unidade Administrativa;
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3.3.1) Os responsaveis pela Guarda de Bens Moveis, devera assinar Termos de
Responsabilidade dos Bens do seu Local junto ao Departamento de Patrimonio;

3.3.2) Quando a saida do Responsavel da administracao, fica obrigado a prestacdo de contas
dos bens modveis de sua responsabilidade ao novo responsavel, tendo este de assinar o
Termo de Responsabilidade;

3.4) As relacdes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema de Patrimonio
deverao estar sempre atualizadas;

3.5) a Secretaria ou Orgdo responsavel juntamente com o Departamento de Patriménio
devera manter uma Lista de Bens Méveis na sala da unidade em local visivel;

Obs.: Para que seja atendido na integra o item 3.4 e 3.5, é necessario que seja extraida uma
nova Relagdo no Sistema de Patriménio a cada vez que houver movimento naquela Unidade
Administrativa.

3.6) A cada final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos bens e, elaborada
uma ata de transmissao de bens que sera assinada pelos Prefeitos (o que deixa a gestdo e o
gue inicia nova gestao);

3.7) Os bens imadveis serdo disciplinados através de Norma Interna especifica;

3.8) Toda e qualquer duvida ou omissdao gerada por esta Norma Interna devera ser
solucionada junto ao Departamento de Patrimdnio e o Controle Interno.

ANEXOS A NORMA INTERNA:

Guia de Transferéncia de Bens Patrimoniais - Anexo L.

Guia de Empréstimos de Bens Patrimoniais - Anexo II.

Guia de Movimentacao de Bens Patrimoniais para Conserto - Anexo III.

Fluxograma - Anexo 1V.
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