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s o g CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA N: DATA DA VIGENCIA:
006/2008 31/10/2008

ASSUNTO: NORMAS INTERNAS DE PATRIMONIO

SETORES ENVOLVIDOS: SECRETARIA DE GOVERNO, SECAO DE ARQUIVO
PUBLICO E PATRIMONIO E TODAS AS SECRETARIAS.

Sistema Administrativo: Secdo de Arquivo Publico e Patrimoénio

Orgao Central: Secretaria de Governo

1) OBJETIVOS:

1.1) Ao Setor de Patrimbnio compete o planejamento, a execucédo e o controle das
atividades referentes a administragdo dos bens patrimoniais méveis, equipamentos e
semoventes e iméveis de propriedade do Municipio, devendo exercer, dentre outras,
as seguintes atribui¢oes:

1.1.2) Promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios periddicos
verificando a existéncia e o real estado de conservacao;

1.1.3) Providenciar o competente registro legal do tombamento de objetos moveis e
imoveis considerados de interesse artistico, cultural ou de valor histérico para o
Municipio;

1.1.4) Promover, mediante avaliacdo prévia, a alienacdo dos bens obsoletos e
inserviveis, na forma prevista na legislacao pertinente;

1.1.5) Providenciar a documentacao legal das doacfes ativas e passivas;

1.1.6) Promover o recebimento, cadastro, etiquetamento e incorporacdo dos bens
patrimoniais adquiridos;

1.1.7) Elaborar os termos de responsabilidade sobre os bens vinculados as
Secretarias, Departamentos, Setores e Sec¢Oes, nos moldes do Sistema de
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Informética utilizado, atualizando-os sempre que houver exoneracéo, transferéncias
ou substituicdo dos servidores responsaveis.

1.1.8) Realizar o acompanhamento e elaborar os competentes termos de
transferéncias dos bens porventura remanejados entre as Secretarias,
Departamentos, Setores e Secdes.

1.1.9) Manter rigido controle sobre as apodlices de seguro dos bens segurados,

principalmente quanto ao valor e prazo de vigéncia.

2) PROCEDIMENTOS:

2.1) A movimentagdo da conta contabil “Bens ImoOveis” se dard pelos atos
administrativos de aquisicdo, recebimento por doacao, desapropriacdo, usucapiao,

construcéo de obras, ampliagao, reavaliacédo, perda por sinistro e alienagéo.

2.1.2) Os Bens Moveis serdo objeto de registro analitico individualizado com a
indicagcdo de suas caracteristicas e dos responsaveis pela sua guarda e
administracao (art. 94 da Lei 4.320/64).

2.1.3) O registro contabil dos bens moveis poderé ser de forma sintética (art. 95 da
lei 4.320/64).

2.1.4) Na aquisicao de todo e qualquer bem permanente o Setor de Contabilidade
devera encaminhar ao Setor de Patrimdnio cépia da nota fiscal e respectiva nota de
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empenho para 0 necessario cadastramento, controle e etiquetamento dos bens

adquiridos.

2.1.5) Todas as transferéncias de bens méveis permanentes de um setor para outro
deverdo ser antecipadamente requisitadas ao Setor de Patriménio que, se for o
caso, autorizar4d a operagdo mediante a elaboracdo do competente termo de

transferéncia e emissao de novo termo de responsabilidade.

2.1.6 Para fins de registro e controle com o patriménio permanente, bens méveis, no @mbito
da Administracdo Municipal, ficam estabelecidos, além do critério da estimativa de duragéo
superior a dois anos, previsto no art. 15, 82° da Lei n°. 4.320/64, que o valor da aquisi¢&o,

construcdo ou avaliagéo seja igual ou superior a R$ 100,00 (Cem Reais).

2.1.7 As cessbes, permutas, baixas, reavaliacbes ou quaisquer outras alteracdes havidas
deverdo ser comunicadas ao Setor de Patrimbénio, e a este compete encaminhar as
informacgbes necessarias para o setor Contébil para o registro das alteracdes que afetam o

resultado patrimonial.

2.1.8 As agles que envolvem a aquisicéo de bens deverdo obedecer ao fluxograma
constituido pelo Anexo | da presente Instrucdo Normativa.
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2.1.9 O Setor de Patrimdnio deverd realizar vistorias peridédicas em todos os bens, a fim de
certificar-se de sua existéncia e conservacdo, comunicando a esta Diretoria as anomalias

encontradas.

Paragrafo Unico — O responséavel pelo bem devera comunicar imediatamente ao
setor de patrimbnio qualquer ocorréncia tdo logo constatada o extravio, roubo ou
furto, alteracbes de caracteristicas, extravio da placa de identificacdo saida para

outro setor e outras ocorréncias.

3) DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Todo equipamento ou material permanente de propriedade particular do funcionalismo
publico que ingressar eventualmente nas reparticdbes de trabalho, devera pelo seu

proprietario ser comunicado formalmente ao Setor de Patrimonio.

3.1.2 Anualmente deverd ser procedido o levantamento geral dos bem moveis e iméveis que
ter4 por base o inventério fisico analitico de cada unidade administrativa e 0os elementos da

escrituracao sintética da contabilidade, em conformidade com a legislacdo especifica.

31.3) O levantamento ficarA ao encargo de comissdo de servidores, especialmente

designados para tal fim.
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3.1.4) Realizado, o inventario, este sera objeto de analise e submetido aos ajustamentos

necessarios para a apresentagao do balanco, dentro do prazo estabelecido.

3.1.5) Os ajustamentos ou conciliacbes serdo feitos, verificando-se os assentamentos
contabeis em confronto com o inventério. As divergéncias que porventura surgirem de

diferenca de precos, ou de avaliagcdo, entdo sera ajustado.

3.1.6) A conservagdo dos bens publicos municipais € de responsabilidade de todos os

servidores mediante uso adequado e cuidado de manutencéo preventiva e corretiva.

3.1.7) A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo pelos agentes publicos

acarretard na sua responsabilizacdo nos termos da Lei.

4) BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

4.1) A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agbes da Unidade de
Controle Interno que visam agilizacdo e maior transparéncia nas atividades da
administracdo municipal, em especial, o0s procedimentos realizados pelo

Departamento de Licitacdo e Secao de Contratos.

4.1.1) Esta Instrucdo Normativa encontra-se amparada na Constituicdo Federal,
artigos 37, caput e artigo 70, paragrafo Unico; Lei de Improbidade Administrativa, Lei
n°. 8.429 de 02 de junho de 1992, na Lei n°. 8.666 de 21 de junho de 1993, que
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instituiu normas gerais para a realizacao de licitacfes e da outras providéncias, e na
Lei n° 4.320 de 17 de marco de 1964, que institui normas gerais de direito financeiro
para elaboracdo e controle dos orgcamentos e balancos da Uni&do, dos Estados dos
Municipios e do Distrito Federal, além de outras normas que venham assegurar 0
cumprimento dos principios inerentes, bem como, Legislacdo Municipal e

disposi¢cdes do Tribunal de Contas do Estado.

5) PROCESSO ADMINISTRATIVO:

5.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas, constituindo ainda, infracdo

passivel de Improbidade Administrativa.

5.1.1) 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 infracao.

5.1.2) O processo administrativo serd proposto pela controladoria geral e

determinado pelo chefe de poder correspondente.
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5.1.3) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo maximo

de 180 (cento e oitenta) dias.

5.1.4) O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo
chefe de poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

5.1.5) Os fatos apurados pela comissao serdao objetos de registro claro em relatorio
e encaminhamento a controladoria municipal 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, indicagdo das

medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores.

5.1.6) O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a

aplicacao das penalidades indicadas no processo.

6) DISPOSICOES FINAIS:

6.1) Ficara a cargo da controladoria municipal, unificar e encadernar, fazendo uma
coletdnea das instrugbes normativas, com a finalidade elaborarem o Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle Municipal, atualizando sempre

gue tiver aprovacao de novas instrugdes normativas, ou alteragbes nas mesmas.
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6.1.1) 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.

6.1.2) Esta Instrucdo Normativa tem amparo legal no art. 2° e art. 3°, paragrafo Unico
da Lei Municipal n° 020, de 27/02/ 2008 e o art. 5°, |, do Decreto Municipal n°. 047 de
05/2008.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Barra do Bugres, 31 de outubro de 2008

Adelton Monteiro Barbosa.

Controlador Geral
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FLUXOGRAMA DE LANCAMENTO,
REGISTRO E CONTROLE DE
PATRIMONIO

AQUISICOES
EMPENHO TRANSFERENCIAS
l
NOTA SOLICITACAO AO DEPTO
‘L DE PATRIMONIO
ENVIO COPIA DO
EMPENHO E NOTA ¢
F'SCF/?'A‘TAR?MDOE,\'TIEO PE EMISSAO DO TERMO DE
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TOMBAMENTO DO BEM -
EMISSAO E ASSINATURA DO
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RESPONSABILIDADE DAS
¢ UNIDADES ENVOLVIDAS
IDENTIFICAR A UNIDADE
RESPONSAVEL
v
IDENTIFICAR A UNIDADE
RESPONSAVEL
v
LANCAMENTO NO SITEMA DE
PATRIMONIO
v
LANCAMENTO NO SITEMA DE
PATRIMONIO
EMISSAO E ASSINTAURA EMISSAQ E ASSINTAURA
DOS TERMOS DE
DOS TERMOS DE > RESPONSABILIDADE
RESPONSABILIDADE
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