ESTADO DE MATO GROSSO

Prefeitura Municipal de Paranatinga
CNPJ: 15.023.971/0001-24

Avenida Brasil - n°. 1900 - Centro - CEP 78.870-00

Telefone (66) 3573-1329

INSTRUCAO NORMATIVA SPA n°. 01/2009

Versao: 001

Aprovada em: 11/12/2009

Ato de Aprovacao: Decreto n° 00560/2009

Unidade Responsavel: DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| - FINALIDADE

Estabelecer os procedimentos para o registro, controle e inventario de bens moveis e
imoveis que forem incorporados ao patriménio municipal.

11 - ABRANGENCIA

Todos os Orgdos da Estrutura Organizacional da Administracdo Direta, bem como, as
Entidades da administracdo Indireta: SEMUSA (Servi¢co Municipal Autdbnomo e Saneamento
Ambiental), PPREV (Fundo Municipal de Previdéncia Social dos Servidores Publicos de
Paranatinga) e Camara Municipal de Paranatinga.

111 — CONCEITOS

1.0rgéo Central do Sistema Administrativo:

Unidade da Estrutura Organizacional (Departamento de Patriménio) a qual compete,
de acordo com as suas atribuicdes institucionais, responder pela maior parte das rotinas e
procedimentos de controle, relativos aos bens mdveis e imdveis e orientar os 6rgaos setoriais
para o correto exercicio dessas atividades.

2.Patriménio:

Conjunto de bens, direitos e obrigacGes suscetiveis de apreciagdes econémicas, obtidas
através de compra, doacdo ou outra forma de aquisicdo, devidamente identificado e
registrado.

3.Inventério:

Procedimento Administrativo que consiste no levantamento fisico e financeiro de
todos os bens moveis e imdveis, nos locais determinados, cuja finalidade é a perfeita
compatibilizacdo entre o registrado e o existente, bem como seu registro, utilizacdo e o seu
estado de conservacéo.

4.Comodato:
E todo empréstimo gratuito de bens infungiveis (durdveis) que devem ser restituidos
no tempo convencionado e / ou contratado, ou recebidos por doagéo.

5.Plaqueta:
Identificacdo que é colocada no BEM, personalizada e com numeracéo sequencial.
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6.Transferéncia:
Procedimento pelo qual se desloca fisicamente um bem de uma Unidade da Estrutura
Organizacional para outra.

7.Termo de Responsabilidade:

Documento expedido pelo Departamento de Patrimonio, através de software, que
caracteriza entrega de bem patrimonial, onde a chefia da unidade recebedora assume total
responsabilidade sobre o mesmo.

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR

01) - Constituicao Federal;

02) - Lei Federal n® 8.429 de 2 de junho de 1992, que dispde as san¢des aplicaveis aos agentes
Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administracéo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias;

03) - Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro
para elaboracédo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios
e do Distrito Federal;

04) - Lei complementar n° 101 de 4 de maio de 2000, que estabelece normas de financgas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestao fiscal e da outras providéncias;

05) - Lei n° 00353/2007, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno, cria a Controladoria
Geral de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

06) - Decreto n° 00347/2008, que dispde sobre a regulamentacdo da Controladoria Geral do
Municipio de Paranatinga-MT;

07) - Decreto lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940, codigo penal.

V - RESPONSABILIDADES

1.Da Unidade Responséavel pela Instrucdo Normativa:

1.1) - Entende-se por Unidade responséavel por esta Instrugdo normativa a Orgdo Central do
Sistema Administrativo (Sistema de Controle Patrimonial) item 06 do quadro de Sistema
administrativos do Decreto 347 de 11 de janeiro de 2008, na qual, tem as seguintes atribuicoes
entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) - Promover a divulgacdo e implementacdo dessa Instru¢cdo Normativa, mantendo-a
atualizada; orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicagao;

b) - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenacdo de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

¢) - Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo pelos encargos
a ele(a) atribuido(a), determinar a distribuicdo, controle, orientacdo e coordenagdo dos
servicos do patrimonio. Assumir responsabilidade pelo fornecimento de pegas e/ou materiais;
determinar e chefiar as atividades cadastrais do patrimdnio, entre outras atividades afins.

d) - Realizar vistorias periodicas em todos os bens, a fim de certificar-se de sua existéncia e
conservacdo, comunicando ao poder executivo anomalias encontradas;

e) - Encaminhar as informacbes necessarias para o setor Contabil para o registro das
alteracdes que afetam o resultado patrimonial;

f) - Controlar de forma atualizada os termos de transferéncia e de Cedéncia dos bens;

g) - Controlar os recebimentos, registros e tombamentos dos bens mantendo-os de forma
atualizada;
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h) - Receber os bens moveis adquiridos pela administracéo e distribuir aos 6rgaos adquirentes
ou guardar no almoxarifado até segunda ordem;

i) - Fazer o langamento do bem no sistema através da nota fiscal de forma a respeitar os
prazos previstos nesta instru¢do normativa.

2.Das Unidades Executoras:

2.1) - Entende-se por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa todas as Secretarias,
Departamentos, Setores, Secdo, vinculados ao Sistema de Controle de Patrimonio, na qual,
tera as seguintes atribuicdes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) - Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacGes e a participacdo no processo de atualizagoes;

b) - Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando as sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

c) - Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionérios da unidade e da
Prefeitura Municipal, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

d) - Cumprir fielmente as determinacdes da Instru¢cdo Normativa, em especial quanto aos
procedimentos na geracdo de documentos, dados e informacoes;

e) - Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos irregulares ou ilicitos levando
em consideracao o0s termos prescrito no caput do art. 6° da lei 353/2007;

f) - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

g) - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcBes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatérios ou para expedicao de recomendacdes.

3.Da Unidade Responsavel pela Coordenacédo do Controle Interno:

3.1) - Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle Interno a
controladoria Geral de Controle Interno da Administracdo Publica Municipal prescritos nos
termos da lei n° 00353/2007, tem as seguintes atribuicdes entre outras que se fizerem
necessarias dentro dos termos legais:

a) - Prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢fes da Instrugdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

b) - Através da atividade interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao
SPA (Sistema de Controle de Patrimonial), propondo alteracfes nas Instru¢cbes Normativas
para aprimoramento dos controles;

c) - Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados, atitude de
independéncia, serenidade e imparcialidade;

d) - Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos irregulares ou ilicitos
levando em consideragdo os termos prescritos no caput do art. 5° da lei n°. 0353/2007;

e) - Guardar sigilo sobre dados e informac6es obtidos em decorréncia do exercicio de suas
funcOes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacdo, utilizando-os exclusivamente para a
elaboracdo de relatorios ou para expedicdo de recomendacdes.

VI - PROCEDIMENTOS
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1) - Da aquisicéo dos bens:

a) - Toda a aquisicdo de bens moveis e imdveis devera estar prevista na LDO e no Orgcamento
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 Instrucdo Normativa - SCL n°. 001/2008, estabelecidas pelo controle interno
da prefeitura Municipal de Paranatinga-MT,;

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

2) - Do recebimento do bem e do registro no sistema:

a) - O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no verso da Nota Fiscal,
conferindo quantidade e qualidade conforme descricdo da Requisicdo de Compra e
encaminhar para liquidagdo empenho ao departamento de contabilidade;

b) - O Departamento de Contabilidade encaminhard, no minimo ao final de cada més, oficio
com a relagdo dos bens adquiridos (Liquidados) para o Departamento de Patrimdnio para
serem tombados, acompanhado da copia da Nota de Empenho, da Nota de Liquidacdo de
Empenho, da Requisicdo de Compra e da Nota Fiscal (frente e verso) do bem;

c) - O departamento de Patrimdnio de posse dos documentos citados na alinea anterior,
procederd o tombamento do bem;

d) - Para fins de registro e controle do patriménio permanente, bens mdveis, no ambito da
Administracdo Municipal, fica estabelecido como critério a orientacdo prevista no art. 15, §2°
da Lei n°. 4.320/64.

3) - Do Tombamento do Bem:

a) - Depois de lancado no Sistema de Patrimonio e gerado o nimero da plaqueta do bem, o
departamento de Patriménio deverd colar a referida plaqueta no bem ou encaminhar a
plaqueta para o responsavel, na impossibilidade de fixacdo da mesma;

b) - O Departamento de Patrimbénio devera certificar-se de que a identificacdo (plaqueta de
numeracao patrimonial) ficou bem colada e de fécil visualizac&o;

c) - Ap6s a identificacdo dos bens, devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e
colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens e pelas plaquetas, quando for o caso.

4) - Da Transferéncia/Empréstimo/Devolucéo de Bens:

a) - Todos os Bens contidos em um érgdo/setor/departamento ou secretaria ficaram sobre a
responsabilidade do chefe imediato do departamento ou setor, na qual, assinara um termo de
responsabilidade de recebimentos de todos os bens contidos sobre sua tutela, Termo emitido
através de Sistema Informatizado;

b) - Os bens patrimoniais poderdo ser transferidos, emprestados e/ou devolvidos de uma
Secretaria/Departamento/Orgéo para outro com a emissdo do Termo de Responsabilidade da
Movimentacédo e recebimento do bem em 03(trés) vias, as quais deverdo ser arquivadas, 1 na
Secreta/departamento/divisdo de origem, 1 na Secreta/departamento/Orgdo de destino e outra
no Departamento de Patrimdnio, que serdo emitidas pelo Departamento de Patriménio;

c) - Fica estabelecido que o responsavel pela guarda do bem deverd encaminhar oficio para o
Departamento de Patrimdénio comunicando o envio, e também para qual local sera
encaminhado, no caso de empréstimo, devera ainda informar a data limite para a devolucao
do bem;

d) - A cedéncia de bens moveis pertencentes ao Municipio para terceiros somente ocorrerdo
guando autorizados pelo Prefeito, apds cumpridas as exigéncias legais;

e) - O Departamento de Patrimdnio remeterd o processo que autoriza a cedéncia ao
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Departamento de Contabilidade, para a escrituracdo contabil no Sistema Compensado da
responsabilidade da guarda dos bens pela entidade beneficiada;

f) - A entidade beneficiada com a cedéncia terd tratamento de unidade administrativa
recebedora, ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cedéncia;
g) - Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Departamento de Patriménio devera
alterar no Sistema de Controle de Patrimdnio a responsabilidade pela guarda do bem emitindo
0 novo Termo de Transferéncia, o qual serd assinado pelo responsavel do patrimonio da
Prefeitura, pelo responsavel do setor de origem e pelo responsavel do setor de destino.

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

5) - Da baixa de bens considerados inserviveis:

a) - Os bens mdveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razdo, deverao
ser encaminhados ao Departamento de Patriménio através de oficio contendo a relagdo
nominal dos bens e o nimero de patriménio a eles atribuido;

b) - Para os bens mdveis (equipamentos de informética) a serem baixados, o Departamento de
Patriménio solicitard ao CPD um laudo técnico sobre a situacdo de cada um deles;

c) - Para os demais equipamentos, sera solicitado um parecer técnico ou estudo de viabilidade
econdmica;

d) - Para os bens moveis serdo tiradas fotografias;

e) - O Departamento de Patriménio montara o processo de baixa individual e 0 encaminhara a
Comissdo de Patrimdnio, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito, para emissao de parecer;
f) - O Departamento de Patrimdnio executara a deliberacdo da Comissao de Patriménio;

g) - O Departamento de Patrimdnio adotara os seguintes procedimentos:

1. - Retirara dos bens a plaqueta de identificacdo numeral inutilizando-os;

2. - Registrard no Sistema Controle de Patrimdnio, a baixa do bem, especificando, o motivo,
namero do processo e data;

3. - Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade sobre a guarda dos bens
patrimoniais, sendo que 01(uma) via ficard no Departamento de Patrimdnio e a outra devera
ser encaminhada para o setor onde o bem estava registrado;

6) - Do parecer da comissao de patrimonio:

a) - O parecer da comissdo de patriménio podera ser:

1. De doacdo de alguns bens;

2. De recuperacéo de outros;

3. De alienacéo através de Leildo Oficial;

4. De inutilizacdo;

b) - Em qualquer um dos casos sugeridos pela comisséo de patrimdnio e deverdo ser seguidos
0s procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada.

7) - Da reavaliacao dos bens patrimoniais:

a) - A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Departamento de Patriménio
através de Processo Administrativo e sera efetuada pela Comissédo de Reavaliacdo de Bens
Patrimoniais, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito;

b) - O Departamento de Patrimdnio relacionard por Unidade Administrativa, no formulario
"Relacédo de Bens Patrimoniais™, 0s bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo
com o relatorio emitido pelo Sistema de Controle de Patriménio;
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c) - A Comissdo de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais, a vista de cada um dos bens
patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliacéo;

d) - Para os Processos de Reavaliacbes que se fizerem necesséarios, a Comissdo de
Reavaliacdo devera elaborar e apresentar ao Departamento de Patrimdnio e a Secretaria de
Administracdo, antes de iniciar o processo, Metodologia de Célculo que serd utilizada na
Reavaliacao.

e) - Apos aprovacao do modelo e / ou metodologia de célculo a ser utilizado na reavaliagdo a
Comissao de Reavaliacdo podera dar continuidade ao processo;

f) - Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, a Comissdo emitird um relatério que
sera encaminhado ao Departamento de Patriménio que adotara as seguintes providéncias:

1. Com base no relatério de reavaliacdo, o Departamento, atualizard os registros no Sistema
de Controle de Patriménio, mantendo o valor original e registrando o novo valor de cada bem
reavaliado;

2 - Emitird em 02 (duas) vias 0 novo Termo de Responsabilidade sobre a guarda dos bens
patrimoniais, sendo que 1 via ficard no Departamento de Patrimdnio e a outra devera ser
encaminhada para o setor onde o bem reavaliado esta registrado.

8) - Das providéncias em caso de extravio e furto de bens:

a) - O responsavel pelo departamento que ocorreu o furto ou extravio dos bens devera
comunicar automaticamente ao Departamento de Patrimbnio, bem como o Secretario pela
pasta sobre a ocorréncia do fato, para as respectivas providéncias cabiveis;

b) - Caso fique caracterizado o "furto", devera ser lavrado o boletim de ocorréncia, pelo
responsavel pelo departamento, que deverd encaminhar copia juntamente com a solicitacdo de
baixa do bem.

9) - Dos recebimentos de bens em forma de doac0es:

a) - Os bens a serem recebidos pela prefeitura na modalidade de doacdo terdo que vir
acompanhado dos seguintes documentos:

1. - Termo de doagéo assinado pelo doador ou representante legal,

2. - Copia do cartdo do CNPJ da empresa quando pessoa juridica ou copia do CPF e RG
quando pessoa fisica;

3. - Nota fiscal ou copia autenticada.

10) Dos recebimentos de bens em comodatos

a) - Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de comodato terdo que vir
acompanhado dos seguintes documentos:

1. Nota fiscal ou outros documentos que comprovem a propriedade em regime de comodato;
2. Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos prazos de vigéncia e 0
estado de conservacdo em que se encontra 0 bem, tanto no ato de recebimento como no ato de
devolucéo.

b) - Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de comodato ndo podera ser
cedido ou sub-comodatado a terceiros;

c) - Durante a vigéncia do termo de comodato a Prefeitura responsabilizar-se-a perante
terceiros por danos decorrentes de eventuais acidentes que envolvam o equipamento,
independentemente de ter ou ndo contratado seguro para tal fim;

d) - As despesas com o transporte do bem da sede da Prefeitura Municipal até o a sede da
Comodante, quando do término do prazo contratual, correrdo por conta unica e exclusiva da
Prefeitura Municipal de Paranatinga;
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e) - Os bens cedidos a prefeitura através de comodato terdo que ser obrigatoriamente
incorporado ao patrimdnio do Municipio durante a vigéncia do contrato.

11) - Dos empréstimos de bens em forma de comodatos

a) - Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de comodato terdo que ser
acompanhado dos seguintes documentos:

1. Nota fiscal ou outro documento que comprovem a propriedade em regime de comodato;

2. Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos prazos de vigéncia e o
estado de conservacdo em que se encontra 0 bem quanto no ato de recebimento como a
devolucao;

b) - Os bens a serem cedidos pela prefeitura na modalidade de comodato ndo poderdo ser sub-
comodatados a terceiros;

c) - Durante a vigéncia do termo de comodato a comodatéria responsabilizar-se-a4 perante
terceiros por danos decorrentes de eventuais acidentes que envolvam o equipamento,
independentemente de ter ou ndo contratado seguro para tal fim;

d) - As despesas com o transporte do bem da sede da comodatéaria até a Prefeitura Municipal,
quando do término do prazo contratual, correrdo por conta Unica e exclusiva da comodataria.

12) - Das PrestacOes de Contas:

a) - O responsavel pela alimentacdo no Sistema de Controle de Patrimonio, terd o prazo de 05
(cinco) dias Uteis do més subseqliente a competéncia para concluir seus lancamentos no
sistema;

b) - Apos primeira conclusdo de langcamentos o responsavel pelo setor devera emitir o
Demonstrativo de Bens Incorporados no Més e confronta-lo com os dados de Liquidacédo do
Setor Contabil;

c) - O Departamento devera realizar o cadastro dos Bens Patrimoniais de acordo com os dados
exigidos no Leiaute do APLIC e também determinados na Instrugdo Normativa SCI
007/2009-01 (Sobre APLIC);

d) - Apds conclusdo do processo de conferéncia, considerando todas as ocorréncias, sejam de
incorporacdo ou baixas de bens, o setor devera realizar a Verificacdo de Controle Interno
(Check-List) sobre os dados a serem enviados no APLIC (Auditoria Piblica Informatizada de
Contas);

e) Sobre o Prazo:

- O Departamento de Patriménio, devera concluir a alimentagdo correta de todas as
ocorréncias patrimoniais do més, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente ao fechamento.

VIl - CONSIDERACOES FINAIS

1) - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos serd objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuracdo da responsabilidade da realizagéo do
ato contrario as normas instituidas, na qual tera como base legal para instauracdo do mesmo a
Lei Municipal 353/2007;

2) - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também objeto de
infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2
de junho de 1992;

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

4) - Pertence também a esta instrucdo normativa o fluxograma de lancamento, registro e
controle de patrimonio contido no anexo I,

5) - Esta Instru¢cdo Normativa tem amparo legal na Lei Municipal n°. 0353, de 27/12/ 2007 e
do Decreto Municipal n°. 0347 de 11/01/2008;

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.

PARANATINGA, 11 de Dezembro de 2009.

Rosemar Antonio Rocha
Controlador Interno

Luverlan Pereira Netto
Secretario Municipal de Administracdo
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