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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

INSTRUCAO NORMATIVA N°. 003/2009

VERSAO - 01
APROVACAO EM - 31/12/2009
UNIDADE RESPONSAVEL - Secretaria

Municipal de Administragao.

O Senhor Jonas Tadeu Sassi, Controlador Interno do Municipio de Terra
Nova do Norte, nomeado através da Portaria n® 026 de 01 de fevereiro de 2008, no
uso das atribuicdes que lhe sdo incumbidas, resolve instituir normas para o

acompanhamento do Controle Interno e da outras providéncias”.
] — DA FINALIDADE

Art. 1° - Disciplinar e normatizar os procedimento de controle dos bens
patrimoniais do municipio, regulamentando o fluxo operacional de movimentacgao
dos benside natureza permanente do municipio.

I1- ABRANGENCIA

Art. 2° - Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da

administragéo direta e indireta;

A Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte, bem como o Poder

Legislativo Municipal, por tratar-se de 6rgaos gestores de orcamento préprios,

adaptarao ao seu ambito de atuagao as rotinas e procedimento ora estabelecidos;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

lll - CONCEITOS

Art. 3° - Pelos procedimentos abaixo citados conceituam-se:

Bens Publicos sido todos aqueles que integram o patrimdnio da
Administragdo Publica direta e indireta. |

Patriménio Publico: conjunto de bens e direitos de valor econdémico,
artistico, estético, histérico ou turistico, pertencentes aos entes da administracéo
publica direta e indireta. '
IV- DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4°. A normativa sera exercida em obediéncia ao disposto na

Constituicdo Federal, e aos dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei
Federal n°. 4.320/64.
V- DA:RESPONSABILIDADE

Art. 5° - Sao responsabilidades:

1. Da Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa (Secretaria

Municipal de Administracéo):

e promover discussbes com as unidades executoras e com a unidade

responsavel pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas d

/4%

trabalho;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

e obter a aprovagdo da Instrucdo Normativa, apdés submete-la a
apreciagdo da unidade responsavel pela coordenacdo do controle interno, e
promover a sua divulgag¢édo e implementacao;

e manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a

aplicacao da Instrugédo Normativa.
2. Das Unidades Executoras:

e atender as solicitagées da unidade responsavel pela Instrugao
Normativa na fase de sua formacéo, quanto ao fornecimento de informagées e a
participagdo no processo de elaboragéo e atualizagao

e alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragoes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua
otimizagao, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de
controle e o aumento da eficiéncia operacional;

-+ manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos funcionarios da
unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

e cumprir fielmente as determinagées da Instrugdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a padronizagdo dos
procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacgéao do Controle Interno:

e prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes
Normativas e em suas atualizagbes, em especial no que tange a identificacdo e
avaliagao dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

e através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia do

procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo

%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

alteragbes nas Instrugées Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatacéo de novas Instrugdes Normativas;
VI - DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6°. A Secretaria Municipal de Administragcado através do Departamento
de Patriménio e Almoxarifado, sera responsavel pelo controle dos bens patrimoniais
e pelo fluxo operacional de movimentacdo dos bens de natureza permanente,
mencionados neste instrumento.

1 - Da Aquisigd@o dos Bens e Recebimento do Bem

a) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93

(lei de licitagbes);

b) Todo o bem patrimonial comprado, devera ser precedido de uma ordem de

compraycuja copia devera ser enviada ao Departamento de Patriménio;

¢) Quando da chegada do bem, o Departamento de Patriménio devera ser avisado,

para fins de conferéncia, tombamento e registro;

d) Uma copia da nota fiscal devera ficar em poder do Departamento de Patriménio

para servir de registro;

e) A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e assinada o recebimento pelo

Departamento de Patriménio, devera ser encaminhada ao departamento contabjt
para fins de liquidagdo do empenho. Nesta nota devera ter o carimbo “tombado” e

%%
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

2 - Do Registro no Sistema e Tombamento do Bem

a) O Departamento de Patriménio de posse da 22 via ou cépia da nota fiscal langara

a entrada no

fiscal;

sistema patrimonial, inserindo um numero de tombamento sobre a nota

b) Depois de langado no sistema patrimonial, a 22 via ou cépia da nota fiscal sera

arquivada em pasta propria, por secretaria;

c) Depois de langado no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de numeragéo, o

departamento de patriménio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem;

d) O Departamento de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificacdo

(plaqueta ou etiqueta de numeracéo patrimonial) ficou bem colada e de facil

visualizacéo.

3-Da

Transferéncia ou Cedéncia de Bens

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

emisséo da guia de transferéncia patrimonial (anexo I);

b) A guia de transferéncia patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de

Patriménio antes da efetiva movimentagdo do bem;

c) 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;

Juntos Venceremos

W

Av. Cléves Felicio Vettorato, 101 - Centro - Fone (66) 3534 1469 / 3534-1485 / 3534-1228
CEP 78.505-000 - Terra Nova do Norte - Mato Grosso



Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

d) O Departamento de Patrimdnio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao
Departamento Contabil, para a escrituragdo no sistema, compensado da

responsabilidade de utilizacdo de entidade beneficiada;

e) A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de unidade
administrativa recebedora, ficando a ficha de classificagdo por 6rgéo arquivada em

seu nome,;

f) Através da guia de transferéncia, o Departamento de Patriménio devera alterar no

sistema a responsabilidade pela guarda do bem.
4 — Da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis

a) Os bens de natureza permanente considerados imprestaveis, em desuso,

obsoléncia, ou outra razao, seréo recolhidos ao almoxarifado;

b) O Departamento de Patriménio devera propor em processo administrativo ao
Secretario de Administracédo destino a ser dado nos bens, relacionando-os com os
devidoscodigos de identificacdo numeral e o estado em que se encontram,

conforme anexo llI;

c) O Secretario de Administragéo solicitara a Comissao de Patriménio, nomeada
através de portaria, parecer sobre as condigées dos bens relacionados e o destino

sugerido;

d) Sendo o parecer da comisséo favoravel e homologado pelo Prefeito, sera dado
aos bens o destino proposto, procedendo o Departamento de Patrimdnio seus,

registros de baixa;

4
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Estado de Mato Grosso

PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

e) O Departamento de Patriménio adotara os seguintes procedimentos:
| - Retirara dos bens o cddigo de identificagdo numeral inutilizando-
0s; _
Il - Registrara no sistema, no campo “baixa”, o motivo, nimero do
processo e data; |
Il - Extraira do processo cépia da autorizacéo 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”;
IV - Colocara no processo o carimbo “tombado” e o enviara para o
departamento contabil para fins de escrituracdo contabil da

desincorporagédo dos bens.
5 - Do Parecer da Comissao Patrimonial

a) O parecer da Comisséo Patrimonial podera ser:
' | - De doagéo de alguns bens;
Il - De recuperacéo de outros;
Il - De alienagao através de leildo oficial,

IV - De inutilizacao.

b) Em qualquer um dos casgs sugeridos pela Comissédo, 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

sugestédo aprovada.

” 4
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

6 - Da Reavaliagdo Dos Bens Patrimoniais

a) A determinagdo de reavaliar os bens, sera solicitada pelo Departamento de
Patrimonio através de processo administrativo e sera efetuada pela comissdo de
reavaliagdo de bens patrimoniais nomeada pelo Prefeito no caso do Executivo e pelo

Presidente da Camara no caso do Legislativo;

b) O Departamento de Patriménio relacionard por unidade administrativa, no
formulario “relacdo de bens patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada

uma delas, de acordo com a listagem emitida pelo sistema (anexo Il);

c) A comissao de reavaliacao, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo

com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagao;

d) Para os bens de natureza permanente o critério sera o seguinte:
| - Para os bens em bom estado de conservagéao, 80% do valor de
mercado;
Il - Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;
lll - Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;

d) Depois de efetuado o levantamento de reavaliagéo, sera o processo encaminhado
ao Departamento de Patrimdnio que adotara as seguintes providéncias:
| - Extraira cépia das relagdes de avaliagao;
Il - Colocara no processo o carimbo de “tombado” e o enviara para o
departamento contabil para atualizar os registros;
lll - Pelas relagbes de reavaliagdo atualizara os registros no

sistema;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE TERRA NOVA DO NORTE

IV - Arquivara as relagées de reavaliagdo na pasta de “responsaveis

pela guarda de bens patrimoniais” da respectiva unidade

administrativa.
7 - Das Disposi¢gdes Gerais:

a) Em nenhuma hipétese os bens de natureza permanente podem ser transferidos,
cedidos, emprestados ou recolhidos sem a emissdo da guia de transferéncia

patrimonial;

b) Todo e qualquer recebimento de bem de natureza permanente devera ser
conferido e identificado pelo Departamento de Patrimdnio nos termos do item 1,

alineas c, d, e e, definidos por esta norma;

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

d) As relégées de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo sistema
patrimonial deverdo estar sempre atualizadas. Para que seja atendido na integra
este item & necessario que seja extraida uma nova relagdo no sistema a cada vez

que houver movimento naquela unidade administrativa.

.e) A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e,
elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos Prefeitos no
caso do Executivo e pelos Presidentes da Camara no caso do Legislativo (o que

deixa a gestdo e o que inicia a nova gestéo);

f) Os bens de natureza permanente serdo disciplinados através de norma inter

/

especifica;
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g) Toda e qualquer ddvida ou omissdo gerada por esta norma devera ser

solucionada junto ao Departamento de Patriménio e a Controladoria Municipal.
8 - Processo Administrativo

a) 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 infragao;

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

c) Instaurado o processo administrativo, sua concluséo se dara no prazo maximo de

180 (cento e oitenta) dias;

d) O processo administrativo sera desenvolvido por comisséo designada pelo chefe

de poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla

defesa;

e) Os fatos apurados pela comiss&o serdo objeto de registro claro em relatério e
encaminhamento a controladoria geral 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, indicagdo das medidas punitivas

cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores;

f) O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagao '/

das penalidades indicadas no processo.
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VIl - CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 7°. As unidades que infringirem esta Instrugdo Normativa estarédo
passiveis de adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura

de sindicancia e possivel instauragdo de processo administrativo disciplinar.

Art. 8°. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua

publicacéo.

Terra nova do Norte - MT, 31 de Dezembro de 2009.

¥
-MT n°4400 /V

olador Interno
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ANEXO |
INSTRUGAO NORMATIVA N°.-003/2009

GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
N°. DECONTROLE__ /

DE:

PARA:

N°. DO PATRIMONIO:
DESCRICAO DO BEM:

OBSERVAGOES:

DATA: / / ASSINATURA DO REMETENTE

DATA: / ! ASSINATURA DO DESTINATARIO

TRANSFERENCIA LANGADA EM:

DATA: / / ASSINATURA DO RESPONSAVEL

MUNICIPIO DE TERRA NOVA DO NORTE — MT
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ANEXO li
INSTRUGAO NORMATIVA N°.-003/2009

RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS REAVALIADOS

N°. DE CONTROLE [

ORGAO:

U N I D A D E
ADMINISTRATIVA:

FINALIDADE:
DATA: / /

CODIGO DE CLASSIFICACAO/ESPECIFICACAO E/OU DESCRICAO/ESTADO DO
BEM

VALOR HISTORICO:
VALOR REAVALIADO:
COMISSAQ DE REAVALIACAO:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL.:
MUNICIPIO DE TERRA NOVA DO NORTE - MT
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ANEXO Il
INSTRUGAO NORMATIVA N°. 003/2009

RELACAO PREVIA DE BENS PATRIMONIAIS A SEREM BAIXADOS

N°. DE CONTROLE _____/

SECRETARIA:

SETOR:

FINALIDADE:

DATA: / /

N°. DA PLAQUETA DE IDENTIFICAGAO/ESPECIFICACAO E/OU DESCRIGCAO DO
BEM

0000000000000 000000009000000000000000000090%0000090%0% 000000
H

ESTADO EM QUE SE ENCONTRA O BEM:
RESPONSAVEL PELO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO:
ASSINATURA:
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DECRETO 039/2009 DE 31 DE DEZEMBRO DE 2009

Homologa a instru¢cdo Normativa SPA — 03/2009,
VERSAO 01/2009, que dispde sobre as Normas
Internas do Sistema de Controle Patrimonial do
municipio de Terra Nova do Norte — MT.

O Sr. Manoel Rodrigues de Freitas Neto, Prefeito Municipal de Terra Nova do
Norte, Estado do Mato Grosso, no uso de suas atribui¢es legais e objetivando a operacionalizacdo
do Sistema de Controle Patrimonial do Municipio de Terra Nova do Norte.

DECRETA:

Art. 1° Fica Homologada a Instrugio Normativa SPA — 03/2009, VERSAO
01/2009, que dispde sobre as Normas Internas do Sistema de Controle Patrimonial do Municipio de
Terra Nova do Notte —MT. -

Art. 2°. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacéo, revogando-se as
disposi¢des em contrério.

Prefeitura Municipal de Terra Nova do Norte — MT, 31 de Dezembro de 2009.

e

Manoel Rodrigues de Freitas Neto
Prefeito Municipal
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