ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

DECRETO N°. 12/2010
De 13 de Maio de 2010

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JANGADA - ESTADO
DE MATO GROSSO, o Sr. VALDECIR KEMER no uso de suas atribuicoes legais,

Considerando os critérios adotados pelo Egrégio Tribunal
de Contas do Estado de Mato Grosso para a implantagéo do Sistema de Controle Interno pela
Resolugéo 01/2007;

Considerando o que disposto na Lei 454/2007 que cria e
regula o Sistema de Controle Interno no &mbito do Municipio de Jangada — MT;

Considerando o Decreto n° 011/2002 que regula o Art. 54
incisos Il da Lei 045/1990 que se refere as diarias aos servidores publicos do Municipio de Jangada —
MT:

Considerando ainda a Portaria de n° 042/2009 que
nomeia pessoa responsavel pelo Controle Interno Municipal,

Faz saber que decreta a seguinte Norma de Controle Interno:
NORMA INTERNA DE N°. 08/2010

OBJETO: Normas Internas de Bens Patrimoniais;

SETORES ENVOLVIDOS: Todas as secretarias;

DOS OBJETIVOS:

1 - Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens

patrimoniais da Prefeitura Municipal de Jangada;

Pago Municipal Julio Domingos de Campos, s/n - Centro
CEP: 78.490-000 - Jangada - MT



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

2 - Regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos bens moveis e

imoveis da Prefeitura;

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

BASE LEGAL E REGULAMENTAR:
1 - Constituicao Federal:
2 - Constituicdo Estadual de Mato Grosso:

3 - Lei Federal n° 8.429 de 2 de junho de 1992, que dispde as sangdes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na administragdo publica

direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias;

4 - Lei Complementar n° 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do

Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e da outras providéncias:

SAO DE RESPONSABILIDADE E COMPETENCIA DOS DEMAIS SERVIDORES
DESTA PREFEITURA MUNICPLA:

1 - Auxiliar o diretor de Almoxarifado naquilo que for necessario para o

controle dos bens patrimoniais e do Almoxarifado;

2 - Comunicar imediatamente ao Departamento de Aimoxarifado na segao de
Patrimoénio qualquer ocorréncia tio logo constatada o extravio, roubo ou furto,

alteragbes de caracteristicas, extravio da placa de identificagéo, transferéncia,
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empréstimo ou devolugdo de bens moveis, e outras ocorréncias dentro de

qualquer Secretaria/Departamento oy Orgao desta Prefeitura:

3 - Zelar pela conservacao e utilizagao adequada dos bens moveis desta

prefeitura.

DOS PROCEDIMENTOS
1 - Da aquisigio dos bens:

1.1 - Toda a aquisicdo de bens moveis e iméveis devera estar prevista na

LDO e no Orgamento Anual na categoria econémica Despesas de Capital:

1.2 - O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n°. 8.666/1993:

1.3 - Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma
Requisicao de Compra.

2 - Do recebimento do bem e do registro no Sistema:

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

2.2 - O Departamento de Contabilidade encaminhara oficio com a relagéo dos

bens adquiridos para o Departamento de Patriménio para serem tombados,

Pago Municipal Julio Domingos de Campos, s/n - Centro

CEP: 78.490-000 - Jangada - MT (M



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

acompanhado da cdpia da Nota de Empenho, da Nota de Liquidagao de

Empenho, da Requisi¢ao de Compra e da Nota Fiscal (frente e verso) do bem;

2.3 - O departamento de Patriménio de posse dos documentos citados na

alinea anterior, procedera o tombamento do bem:;

2.4 - Para fins de registro e controle do patriménio permanente, bens moveis,
no ambito da Administragao Municipal, fica estabelecido como critério a
orientagao prevista no art. 15, §2° da Lei n°. 4.320/64.

3 - Do Tombamento do Bem:

3.1 - Depois de lancado no Sistema de Patriménio e gerado o ndmero do
patriménio do bem, o departamento de Patriménio devera colar a plaqueta no
bem e/ou encaminhar a plaqueta para o responsavel do bem na
impossibilidade da fixagdo da plaqueta no bem:

3.2 - O Departamento de Patriménio devera certificar-se de que a identificagao

(plaqueta de numeragao patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao;

3.3 - Apos 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.
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4 -Da Transferéncia/Empréstimo/Devolugéo de Bens:

4.1 - Todos os Bens contido em um drgéo/setor/departamento ou secretaria
ficara 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, nos moldes do Anexo | desta normativa;

4.2 - Os bens patrimoniais poderao ser transferidos, emprestados e/ou
devolvidos de uma Secretaria/Departamento/Orgéo para outro com a emissao
do Termo de Responsabilidade da Movimentagao e recebimento do bem em
03(trés) vias, as  quais  deverdo ser  arquivadas, 1 na
Secreta/departamento/divisio de origem, 1 na Secreta/departamento/Orgéo
de destino e outra no Departamento de Patriménio, que serdo emitidas pelo
Departamento de Patriménio:

4.3 - Fica estabelecido que o responsavel pela guarda do bem devera
encaminhar oficio para o Departamento de Patriménio comunicando o envio, e
também para qual local sera encaminhado, no caso de empréstimo, devera

ainda informar a data limite para a devolugao do bem:

4.4 - A cedéncia de bens moveis pertencentes ao Municipio para terceiros

somente ocorrerd quando autorizados pelo Prefeito, apés cumpridas as
exigéncias legais:

4.5 - O Departamento de Patriménio remetera o processo que autoriza a
cedéncia ao Departamento de Contabilidade, para a escrituragdo contabil no
Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens pela entidade
beneficiada;
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4.6 - A entidade beneficiada com a cedéncia tera tratamento de unidade

administrativa recebedora, ficando na pasta do movimento do meés que
ocorreu a transferéncia ou cedéncia:

4.7 - Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Departamento de
Patriménio devera alterar no Sistema de Controle de Patriménio a
responsabilidade pela guarda do bem emitindo um termo de responsabilidade
de movimentagdo do bem conforme o modelo contido no Anexo Il, na qual,
sera assinado pelo responsavel do patriménio da Prefeitura, pelo responsavel

do setor de origem e pelo responsavel do setor de destino.

4.8 - 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 Patriménio.

5 - Da baixa de bens considerados inserviveis:

5.1 - Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou
outra razao, deverdo ser encaminhados ao Departamento de Patriménio
através de oficio contendo a relagdo nominal dos bens e o nimero de
patriménio a eles atribuido:

5.2 - Para os bens moveis (equipamentos de informatica) a serem baixados, o
Departamento de Patriménio solicitara ao CPD um laudo técnico sobre a

situagdo de cada um deles:

5.3 - Para os demais equipamentos, sera solicitado um parecer técnico ou

estudo de viabilidade econdémica;

Pago Municipal Julio Domingos de Campos, s/n - Centro
CEP: 78.490-000 - Jangada - MT



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

5.4 - O Departamento de Patriménio montara o processo de baixa individual e
0 encaminhara a Comissao de Patriménio, nomeada através de Portaria, pelo

Prefeito, para emissao de parecer;

5.5 - O Departamento de Patriménio executara a deliberagdo da Comissao de
Patriménio;

5.6 - O Departamento de Patriménio adotara 0s seguintes procedimentos:

5.6.1 - Retirara dos bens a plaqueta de identificagdo numeral

inutilizando-os;

5.6.2 - Registrara no Sistema Controle de Patriménio, a baixa do bem,

especificando, o motivo, nimero do processo e data;

5.6.3 - Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade
sobre a guarda dos bens patrimoniais, sendo que 01(uma) via ficara no
Departamento de Patriménio e a outra devera ser encaminhada para o setor

onde o bem estava registrado:

6 - Do parecer da comissio de patriménio:

6.1 - O parecer da comissao de patrimdénio podera ser:
A) De doagao de alguns bens:
B) De recuperagao de outros:

C) De alienagéo através de Leilao Oficial;
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D) De inutilizacao:

6.2 - Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissido de patriménio,

deverao ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao
aprovada.

7 - Da reavaliacio dos bens patrimoniais:

7.1 - A determinagéo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Departamento
de Patriménio através de Processo Administrativo e sera efetuada pela

Comissao de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, nomeada através de

Portaria, pelo Prefeito;

7.2 - O Departamento de Patriménio relacionara por Unidade Administrativa,
no formulario “Relacao de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade
de cada uma delas, de acordo com o relatério emitido pelo Sistema de
Controle de Patriménio:

7.3 - A Comissao de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, a vista de cada um
dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara

o valor de reavaliacio:
7.4 - Para os bens moveis o critério sera o seguinte:

A) Para os bens em bom estado de conservagao, 80% do valor de

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

C) Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado.
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7.5 - Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, a Comissdo emitira
um relatorio que sera encaminhado ao Departamento de Patriménio que

adotara as seguintes providéncias:

A) Com base no relatério de reavaliagao atualizard os registros no

Sistema de Controle de Patriménio;

B) Emitira em 02 (duas) vias 0 novo Termo de Responsabilidade sobre
a guarda dos bens patrimoniais, sendo que 1 via ficara no Departamento de
Patriménio 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:

8.1 - O responsavel pelo departamento que ocorreu o furto ou extravio dos
bens deverd comunicar automaticamente ao Departamento de Patriménio,
bem como o Secretario pela pasta sobre a ocorréncia do fato, para as

respectivas providéncias cabiveis:

8.2 - Devera ser lavrado o boletim de ocorréncia, pelo responsavel pelo
departamento, que devera encaminhar copia juntamente com a solicitagédo de

baixa do bem.
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9 - Dos recebimentos de bens em forma de doagoes:

9.1 - Os bens a serem recebidos pela prefeitura na modalidade de doagao

terao que vir acompanhado dos seguintes documentos:
A) Termo de doacgao assinado pelo doador ou representante legal;

B) Copia do cartdo do CNPJ da empresa quando pessoa juridica ou
copia do CPF e RG quando pessoa fisica:

C) Nota fiscal ou copia autenticada.

10 - Dos recebimentos de bens em comodatos:

10.1 - Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de comodato

terdo que vir acompanhado dos seguintes documentos:

A) Nota fiscal ou outros documentos que comprovem a propriedade em
regime de comodato:

B) Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos
prazos de vigéncia e o estado de conservacido em que se encontra o

bem quanto no ato de recebimento como a devolucgao.

C) Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de

comodato nao podera ser cedido ou sub-comodatado a terceiros;

D) Durante a vigéncia do termo de comodato a Prefeitura

responsabilizar-se-a perante terceiros por danos decorrentes de
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eventuais acidentes que envolvam o equipamento, independentemente
de ter ou ndo contratado seguro para tal fim;

E) 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 Jangada;

F) Os bens cedidos a prefeitura através de comodato terao que ser

obrigatoriamente incorporado ao patriménio do Municipio durante a
vigéncia do contrato.

11 - Dos empréstimos de bens em forma de comodatos

11.1 - Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de comodato

terdo que ser acompanhado dos seguintes documentos:

A) Nota fiscal ou outros documentos que comprovem a propriedade em
regime de comodato:

B) Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos
prazos de vigéncia e o estado de conservagao em que se encontra o

bem quanto no ato de recebimento como a devolugio;

C) Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de comodato

nao podera ser sub-comodatado a terceiros;

D) Durante a vigéncia do termo de comodato a comodataria

responsabilizar-se-a perante terceiros por danos decorrentes de
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eventuais acidentes que envolvam o equipamento, independentemente

de ter ou ndo contratado seguro para tal fim:

E) As despesas com o transporte do bem da sede da comodataria até a
Prefeitura Municipal, quando do término do prazo contratual, correrao

por conta unica e exclusiva da comodataria.

12 - Dos prazos:

12.1 - O responsavel pela alimentagao no Sistema de Controle de Patriménio,
tera o prazo de 10 (dez) dias do més subseqliente a concluir seus
langamentos no sistema, para envio do sistema APLIC pelo servidor

responsavel.

PROCESSO ADMINISTRATIVO

1 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera
objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuragao da
responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas, na qual
tera como base legal para instauragdo do mesmo os artigos 180 a 287 da Lei

Complementar Municipal 001/2005;

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

Pago Municipal Julio Domingos de Campos, s/n - Centro
CEP: 78.490-000 - Jangada - MT



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE JANGADA/MT

3 - Instaurado o processo administrativo, sua conclusio se dara no prazo de

30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

4 - O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo
chefe do poder executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a

ampla defesa;

5 - Os fatos apurados pela comissdo serdo objetos de registro claro em
relatério e encaminhamento a controladoria municipal para emissdo de
parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com indicagao 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;

6 - O chefe de poder executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a

aplicagdo das penalidades indicadas no processo.

DISPOSICOES FINAIS

1 - 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 rotinas) ou auditoria interna, aferira a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da

estrutura organizacional:

2 - Pertence também a esta instrucdo normativa o fluxograma de langamento,

registro e controle de patriménio contido no anexo i;
3 - Esta instrugao entra em vigor a partir da data de sua publicagao.
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Jangada, 13 de Abril de 2010.

VAL IR'KEMER RONE SINO SANTANA

PREFEI NICIPAL CONTROLADOR INTERNO
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SEGAO DE PATRIMONIO Data: _/ J

ANEXOT - Termo de Responsabilidade N° 1 / Recebimento Hora: .

Pagina: __

.. - - Data de Data de
" Descrigao/Especificagao Aquisicio Correcio
_Item
00001
00002
00003
00004
00005
00006

Valor (R$) N°. Patrimonial

| 000XX

Total | Soma final
XX

Declaro ter Recebido os materiais acima, em boas condi¢cbes para trabalho, ficando os mesmos sobre
minha responsabilidade.

~ Orgao:
Unidade:
Setor:
Localizagao:
Enderego
Responsavel:

Jangada - MT, 13 de Maio de 2010.

Responsavel pelo Patriménio Responsavel pelo Setor



Data: /

SEGAO DE PATRIMONIO ——

Hora: __:

ANEXO I - Relatério Termo de Responsabilidade da Movimentagio Pagina: __

Orgio Origem:
Unid. Origem:

Setor Origem:

Tipo Movimentagao:

“Orgao Destino:
Unid. Destino:
Setor Destino:
Data Movimentagao:

E ' N° ~Descrigao dos Materiais N° Patrimonial

DECLARO TER RECEBIDO OS MATERIAIS ACIMA, EM BOAS
CONDICOES PARA O TRABALHO, FICANDO OS MESMOS SOB
MINHA RESPONSABILIDADES.

Responsavel de Setor Origem Responsavel pelo Setor Destino

Responsavel pelo Patriménio



SEGAO DE PATRIMONIO

ANEXO III - FLUXOGRAMA

AOUISICOES

y
EMPENHO

y
NOTA FISCAL

A

ENVIO COPIA DA NOTA
DE EMPENHO, NOTA
DE LIQUIDACAO DE

EMPENHO,
REQUISICAO DE
COMPRA E NOTA
FISCAL AO DEPTO DE
PATRIMONIO

A

REGISTRO DO BEM
NO SISTEMA DE
PATRIMONIO

TOMBAMENTO DO
BEM (COLOCAR
PLAQUETA)

y

EMISSAO E
ASSINTAURA DOS
TERMOS DE
RESPONSABILIDADE

FLUXOGRAMA DE LANCAMENTO, REGISTRO
E CONTROLE DE PATRIMONIO

TRANSFERENCIAS

l

COMUNICAR A
TRANSFERENCIA AO
DEPTO DE PATRIMONIO

v

EMISSAO DO TERMO DE
TRANSFERENCIA

l

EMISSAO E ASSINATURA
DO TERMO DE
RESPONSABILIDADE DAS
UNIDADES ENVOLVIDAS




