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DECRETO N° 104/2013

Homologa a Instrucdo Normativa do Sistema de Controle
de Patrimonio - SCP N° 01/2009 — VERSAO 02/2013, que
dispGe sobre os procedimentos de controle patrimonial de
bens moveis da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

JULIO CESAR FLORINDO, Prefeito Municipal de Barra
do Bugres, Estado de Mato Grosso, no uso de suas
atribuicbes legais que l|he sdo conferidas pela Lei
Organica do Municipio de 05 de abril de 1990, art. 79
inciso X1V, e objetivando a operacionalizagcdo do Sistema
de Controle Interno da prefeitura de Barra do Bugres.

D/E/C/R/E/TA:

Art. 1° - Fica homologada a Instrucdo Normativa - SCP N°

01/2009, VERSAO 02/2013, que dispde sobre os procedimentos de controle
patrimonial de bens moveis da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

Art. 2° - Este Decreto entra em vigor na data de sua

publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito em 11 de novembro de 2013.

JULIO CESAR FLORINDO
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA - SCP N° 01/2009 — VERSAO 02/2013

ASSUNTO: Normas Internas de Bens Patrimoniais Moveis

ORGAO CENTRAL/UNIDADE RESPONSAVEL: Secéo de Patrimonio e todas as
Secretarias e Orgdos da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres.

SETORES ENVOLVIDOS: Todos os Orgdos da Administragéo

SISTEMA ADMINISTRATIVO: SCP - Sistema de Controle Patrimonial

1)

)

1)

DOS OBJETIVOS

1)

2)

3)

Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal de Barra do Bugres;

Regulamentar o fluxo operacional de movimentacdo dos bens moéveis e
imoveis da Prefeitura;

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

DOS CONCEITOS

1)

Estdo compreendidas no campo da atuacdo do contabilista as
atividades de estudos, controle, exposi¢do e analise do patriménio, de
maneira de poder informar a situacdo patrimonial em determinado
momento, a variagdes ocorridas e a natureza das operacdes que
afetaram o patriménio.

BASE LEGAL E REGULAMENTAR

1)
2)

3)

4)

Constituicdo Federal;
A Constituicao Estadual de Mato Grosso;

Lei Federal n°® 8.429 de 2 de junho de 1992, que dispbe as sancodes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos
no exercicio de mandato, cargo, emprego ou funcdo na administragdo
publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias;

Lei Complementar n°® 269/2007, que dispde sobre a Lei Organica do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e da outras
providéncias;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Resolucdo n° 14, de 25 de setembro de 2007, que Institui o
regimento do Tribunal de Contas nos termos da Lei Complementar n°
269, de 29 de janeiro de 2007 - Lei Organica do Tribunal de Contas do
Estado de Mato Grosso;

Manual de orientacdo para remessa de documentos ao TCE/MT (4°
Verséao), Gestao 2008/2009;

Lei n° 4.320 de 17 de mar¢o de 1964, que institui normas gerais de
direito financeiro para elaboracdo e controle dos orcamentos e
balancos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal,

Resolucao 01/2007, que aprova “Guia de implantagdo do Sistema de
Controle Interno na Administragcdo Publica” estabelece Prazos e da
outras providéncias;

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

Lei Complementar Municipal 001/2005, que dispbe sobre a
reestruturacdo do Estatuto dos Servidores Publicos do municipio de
Barra do Bugres, e da outras providéncias correlatas;

Lei complementar n° 020/2008, que dispbe sobre o Sistema de
Controle Interno, cria a Controladoria Geral de Controle Interno da
Administracdo Publica Municipal, e d& outras providéncias;

Decreto n° 47/2008, que dispde sobre a regulamentacdo da
Controladoria Geral do Municipio de Barra do Bugres-MT;

Decreto n° 48/2008, que Institui 0 Regimento Interno da Controladoria
Geral da prefeitura de Barra do Bugres, além de outras normas que
venham assegurar o cumprimento dos principios inerentes, bem como,
Legislagcdo Municipal e disposi¢des do Tribunal de Contas do Estado;

Decreto lei n° 2.848, de 7 de dezembro de 1940, cddigo penal.

Decreto n° 098/2009, que cria e aprova os Sistemas Administrativos
das Rotinas e procedimentos de Controle Interno da Prefeitura
Municipal de Barra do Bugres em obediéncia a resolucdo 01/2007 do
TCE/MT e da outras providéncias.
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V) RESPONSABILIDADES/COMPETENCIA

1) Da unidade responséavel pela instrucdo normativa:

1.1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo normativa o
Orgdo Central do Sistema Administrativo n° 07 (Sistema de
Controle Patrimonial) prescrita nos anexos I, Il e lll do decreto n°
098/2009, na qual, tem as seguintes atribuicbes entre outras que se
fizerem necessarias nos termos legais:

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

b) Promover discussfes 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 alteragéo,
atualizacdo ou expansao.

C) Gerenciar, dirigir e controlar os trabalhos que Ihe sédo afetos,
respondendo pelos encargos a ele(a) atribuido(a), determinar a
distribuicdo, controle, orientacdo e coordenacéo dos servi¢cos do
patriménio. Determinar e chefiar as atividades cadastrais do
patrimdnio, entre outras atividades afins.

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

e) Encaminhar as informacdes necessarias para o setor Contabil
para o registro das alteracbes 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;

h) Receber os bens moéveis adquiridos pela administracdo e
distribuir aos érgdos adquirentes ou guardar no almoxarifado até
segunda ordem;
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i) Fazer o lancamento do bem no sistema através de relatorio de
empenhos liquidados fornecido pela Contabilidade, copias das
notas fiscais e requisicio de compras, retiradas no
Departamento de Almoxarifado, de forma a respeitar 0os prazos
previstos nesta instrucdo normativa.

2) Das Unidades Executoras

2.1) Entendem-se, por Unidades Executoras dessa Instrucdo Normativa
todas as Secretarias, Departamentos, Setores, Sec¢éao, vinculados ao
Sistema de Controle de Patriménio, na qual, terd as seguintes
atribuicdes, entre outras que se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucéo
Normativa, quanto ao fornecimento de informacbes e a
participacdo no processo de atualizacoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho,
objetivando as sua otimizacao, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da
eficiéncia operacional,

C) Manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os
funcionarios da unidade e da Prefeitura Municipal, velando pelo
fiel cumprimento da mesma;

d) Cumprir fielmente as determinacdes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos na geracdo de documentos,
dados e informacdes;

e) Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos levando em consideracdo 0s termos
prescrito no caput do art. 11 da lei complementar 020/2008;

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

g) Guardar sigilo sobre dados e informacdes 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 expedicdo de
recomendacdes.
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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 Administracao
Puablica Municipal prescrita nos termos da lei complementar n°.
020/2008 - Substitutiva, na qual, tem as seguintes atribuicdes entre
outras que se fizerem necessarias dentro dos termos legais:

a) Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacées da Instrucéo
Normativa, em especial no que tange a identificacédo 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 SCP (Sistema de
Controle de Patrimonial), propondo alteracdes nas Instrucdes
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 préatica de
atos irregulares ou ilicitos levando em consideracdo os termos
prescritos no caput do art. 11, § 1° e § 2° da lei complementar n°.
020/2008;

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

4) Séo de responsabilidade e competéncia dos demais servidores
desta Prefeitura Municipal:

a) Auxiliar o Gerente de Almoxarifado naquilo que for necessario
para o controle dos bens patrimoniais e do Almoxarifado;

b) Comunicar por escrito (Oficio, C.I) a secdo de Patrimbnio
qualquer ocorréncia tdo logo constatada o extravio, roubo ou
furto, alteracbes de caracteristicas, extravio da placa de
identificacdo, transferéncia, empréstimo ou devolucdo de bens
moveis\equipamentos, e outras ocorréncias dentro de qualquer
Secretaria/Departamento ou Orgéo desta Prefeitura;
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C) Zelar pela conservacdo e utilizacdo adequada dos bens
moveis\equipamentos desta prefeitura.

V) DOS PROCEDIMENTOS

1) Da aquisicdo dos bens:

a) Toda a aquisicdo de bens modveis e imoOveis devera estar
prevista na LDO e no Orcamento Anual na categoria econdmica
Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas
na Lei Federal n°® 8.666/1993 e na Instrucdo Normativa - SLC n°.
001/2009, estabelecidas pelo controle interno da prefeitura
Municipal de Barra do Bugres;

C) Na emissao da solicitacdo de compra de bens méveis, observar
o valor do bem, se for inferior a R$ 50,00 e a sua durabilidade
menor que um ano, ndo classificar como material permanente e
sim como material de consumo.

d) 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 Gerente de Almoxarifado é responsavel pelo recebimento do
bem e deverd atestar no verso da Nota Fiscal, conferindo a
guantidade e qualidade conforme descricdo da Requisicdo de
Compra, efetuar lancamento no sistema, digitalizar e langar no
SAD e encaminhar para o setor de compras que enviara ao
departamento de contabilidade;

b) O Departamento de Contabilidade encaminhara a relacdo dos
bens adquiridos para a Secdo de Patriménio para serem
tombados, através da Relacdo de Empenhos Liquidados a
Requisicdo de Compra e copia da Nota Fiscal (frente e verso) do
bem é fornecida pelo Almoxarifado Central;

C) A Secao de Patriménio de posse dos documentos citados na
alinea anterior, procedera o tombamento do bem;

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

3) Do Tombamento do Bem:

a) Depois de langado no Sistema de Patrimonio e gerado o numero
da Plaqueta, a mesma devera ser colada no bem; na
impossibilidade da fixacdo da Plagueta serd emitido um termo de
responsabilidade para o Setor pela guarda da mesma;

b) A Secdo de Patrimbnio devera certificar-se de que a
identificacdo (plaqueta de numeracéo patrimonial com Codigo de
Barras) ficou bem colada e de facil visualizagéo;

C) Apos a identificacdo dos bens deverd ser emitido um novo
Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do
responsavel pela guarda dos bens e pelas plaguetas quando for
0 caso.

4) Da Transferéncia/Empréstimo/Devolucéo de Bens:

a) Todos os Bens contidos em um orgéo/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,

b) Os bens patrimoniais poderdo ser transferidos, emprestados
elou devolvidos de uma Secretaria/Departamento/Orgéo para
outro com a emissdao do Termo de Responsabilidade da
Movimentacéo e recebimento do bem em 03(trés) vias, as quais
deverdo ser arquivadas, 1 na Secretaria/departamento/divisédo
de origem, 1 na Secretaria/departamento/Orgdo de destino e
outra na Sec¢ao de Patrimbnio, que sera emitidas pela mesma;

C) Fica estabelecido que o responsavel pela guarda do bem devera
encaminhar oficio para a Se¢do de Patrimonio, comunicando o
envio, e também para qual local sera encaminhado, no caso de
empréstimo, devera ainda informar a data limite para a
devolugéao do bem;

d) A cedéncia de bens moveis pertencentes ao Municipio para
terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito,
apos cumpridas as exigéncias legais;
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e) A Secdo de Patrimdnio remetera o0 processo que autoriza a
cedéncia ao Departamento de Contabilidade, para a escrituracao
contadbil no Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada;

f) A entidade beneficiada com a cedéncia tera tratamento de
unidade administrativa recebedora, ficando na pasta do
movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cedéncia,

9) Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, a Secdo de
Patrimbnio devera alterar no Sistema de Controle Patrimonial a
responsabilidade pela guarda do bem emitindo um termo de
responsabilidade de movimentacdo do bem conforme o modelo
contido no Anexo Il, na qual, sera assinado pelo responsavel do
patrimoénio 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 da Secao
de Patrimonio.

5) Da baixa de bens considerados inserviveis:

a) Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso,
obsoletos, ou outra razdo, deverdo ser encaminhados ao
Departamento de Almoxarifado na Secao de Patrimbnio através
de oficio contendo a relacdo nominal dos bens e o niumero da
plaqueta (patriménio) a eles atribuido;

b) Para os bens moveis (equipamentos de informatica) a serem
baixados, a Secdo de Patrimdnio solicitarda ao CPD um laudo
técnico sobre a situacao de cada um deles;

C) Para os demais equipamentos, sera solicitado um orgamento
com parecer técnico ou estudo de viabilidade economica;

d) Para os bens moveis serao fotografados;

e) A Secdao de Patrimonio montara o processo de baixa individual e
o encaminhara a Comissao de Patriménio, nomeada através de
Portaria, pelo Prefeito, para emisséo de parecer;

f) A Secéo de Patrimbnio executara a deliberacdo da Comisséo de
Patrimonio;
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g) A Secéao de Patrimbnio adotara os seguintes procedimentos:

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

° Registrara no Sistema de Controle de Patrimdnio, a baixa
do bem, especificando, o motivo, nimero do processo e
data. E encaminhard o relatorio Reduzido de baixas, para
0 Setor de Contabilidade e Aplic.

. Emitra em 02 (duas) vias o novo Termo de
Responsabilidade sobre a guarda dos bens patrimoniais,
sendo que 01(uma) via ficara na Secédo de Patrimbnio e a
outra deverdo ser encaminhadas para o setor onde o bem
estava registrado;

6) Do parecer da comissao de patriménio:

a) O parecer da comissao de patriménio podera ser:

° De doacéo de alguns bens;

° De recuperacao de outros;

° De alienacao através de Leildo Oficial;
° De inutilizacéo;

b) Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissado de
patrimdnio e deverao ser seguidos os procedimentos adequados
a cada sugestao aprovada.

7) Da reavaliacdo dos bens patrimoniais:

a) A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pela Secéo
de Patrimbnio através de Processo Administrativo e sera
efetuada pela Comisséo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais,
nomeada através de Portaria, pelo Prefeito;

b) A Secao de Patrimbnio relacionara por Unidade Administrativa,
no formulario “Relagdo de Bens Patrimoniais”, os bens sob a
responsabilidade de cada uma delas, de acordo com o relatorio
emitido pelo (SCP) Sistema de Controle de Patrimonio;

C) A Comisséo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, a vista de
cada um dos bens patrimoniais e de acordo com 0s critérios
estabelecidos, determinara o valor de reavaliacéo;
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d) Para os bens moveis\equipamentos o critério sera o seguinte:

° Para os bens em bom estado de conservacao, 80% do
valor de mercado;

° Para os bens em estado regular, 50% do valor de
mercado;
o Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado.
e) Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, a Comissao

emitira um relatério que ser4d encaminhado a Secdo de
Patrimonio que adotara as seguintes providéncias:

° Com base no relatério de reavaliacdo atualizara os
registros no Sistema de Controle de Patrimonio;

f) Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade
sobre a guarda dos bens patrimoniais, sendo que 1 via ficara na
Secao 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 imediatamente a Secao de
Patrimbnio, bem como o Secretario pela pasta sobre a
ocorréncia do fato, para as respectivas providéncias cabiveis;

b) Deverd ser lavrado o boletim de ocorréncia, pelo responséavel
pelo departamento, que devera encaminhar coOpia juntamente
com a solicitacdo de baixa do bem.

9) Dos recebimentos de bens em forma de doacgdes:

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

° Termo de doacao assinado pelo doador ou representante
legal;
° Copia do cartdo do CNPJ da empresa quando pessoa

juridica ou cépia do CPF e RG quando pessoa fisica;

° Nota fiscal ou cOpia autenticada.
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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:

° Nota fiscal ou outros documentos que comprovem a propriedade
em regime de comodato;

° Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com o0s
respectivos prazos de vigéncia e o estado de conservacdo em
gue se encontra o bem quanto no ato de recebimento como a
devolucéo.

b) Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de
comodato ndo poderd 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 o0 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 Comandante, quando do término do
prazo contratual, correrdo por conta Unica e exclusiva da
Prefeitura Municipal de Barra do Bugres;

e) Os bens cedido a prefeitura através de comodato terdo que ser
obrigatoriamente incorporado ao patriménio do Municipio
durante a vigéncia do contrato apds, serdo baixados;

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:

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

° Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os
respectivos prazos de vigéncia e o0 estado de
conservagao em que se encontra o bem quanto no ato de
recebimento como a devolucéao;
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b) Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de
comodato ndo podera ser sub-comodatado a terceiros;

C) Durante a vigéncia do termo de comodato a comodatéaria
responsabilizar-se-a perante terceiros por danos decorrentes de
eventuais acidentes que envolvam o0 equipamento,
independentemente de ter ou n&o contratado seguro para tal fim;

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

12) Dos prazos:

a) O responsavel pela alimentacdo no Sistema de Controle de
Patriménio terd o prazo de 10 (dez) dias do més subsequente a
concluir seus lancamentos no sistema, para envio do sistema
APLIC pelo servidor responsavel.

VI) Processo Administrativo

a) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera objeto de instauracdo de Processo Administrativo para
apuracao da responsabilidade da realizacdo do ato contrario as
normas instituidas, na qual terA& como base legal para
instauracdo do mesmo os artigos 180 a 287 da Lei
Complementar Municipal 001/2005;

b) 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;

C) Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no
prazo de 30 (trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30
(trinta) dias;

d) O processo administrativo sera desenvolvido por comisséo
designada pelo chefe do poder executivo, assegurado aos
envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

e) Os fatos apurados pela comisséo serdo objetos de registro claro
em relatério e encaminhamento a controladoria municipal para
emissdo de parecer e conhecimento ao chefe de poder
correspondente com indicagdo das medidas adotadas ou a
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adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacao
das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
estatuto dos servidores;

f) O chefe de poder executivo decidird no prazo de 30 (trinta) dias,
a aplicacao das penalidades indicadas no processo.

VII) Disposigées Finais

a) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a controladoria municipal que, por sua
vez, através

b) 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,

C) Pertence também a esta instru¢cdo normativa o fluxograma de
lancamento, registro e controle de patrimoénio contido no anexo
";

d) 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°, I, do Decreto Municipal n° 047 de 05/2008;

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

Barra do Bugres, 11 de novembro de 2013.

ALIANDRO PIOVEZAN GOMES
Controlador Geral

WILSON FRANCELINO DE OLIVEIRA
Prefeito Municipal
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SECAO DE PATRIMONIO

ANEXO | - Termo de Responsabilidade N° 1 / Recebimento

Hora: __ :
Pagina: __

I

Item

Descricdo/Especificacao

Data de
Aquisicao

Data de
Correcao

Valor (R$)

N°. Patrimonial

00001
00002
00003
00004
00005
00006

000XX

Total
XX

Soma final

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

responsabilidade.

Orgao:
Unidade:
Setor:
Localizacéao:
Endereco

Responséavel:

Barra do Bugres — MT, 25 de novembro de 2013.

Responséavel pelo Patrimbnio

Responsével pelo Setor

Praga Angelo Masson, 1000 — Centro — Tel. (65) 3361 1921 / 3361 1922
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~ A Data: _ /_/
SECAO DE PATRIMONIO Hiri;_:__
ANEXO Il - Relatério Termo de Responsabilidade da Movimentagéo Pagina:

Orgé&o Origem:

Unid. Origem:
Setor Origem:
Tipo Movimentacéo:

Orgéo Destino:
Unid. Destino:
Setor Destino:
Data Movimentacgéo:

N° Descri¢8o dos Materiais N° Patrimonial

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

Responséavel Setor de Origem Responséavel Setor de Origem

Responsavel pelo Patriménio
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SECAO DE PATRIMONIO
ANEXO Il - FLUXOGRAMA

FLUXOGRAMA DE LANCAMENTO,
REGISTRO E  CONTROLE DE

NATARIARAARNITA

AOUISICOES TRANSFERENCIAS
A 4
EMPENHO
p COMUNICAR A
NOTA FISCAL TRANSFERENCIA A
! SEGAO DE PATRIMONIO

ENVIO COPIA DA NOTA

DE EMPENHO, NOTA v
°E LL?\AU;EDQSQO PE EMISSAO DO TERMO DE
’ TRANSFERENCIA

REQUISICAO DE

COMPRA E NOTA

FISCAL A SECAO DE
PATRIMONIO. v
EMISSAO E ASSINATURA
DO TERMO DE
Y RESPONSABILIDADE DAS
REGISTRO DO BEM UNIDADES ENVOLVIDAS
NO SISTEMA DE
PATRIMONIO

TOMBAMENTO DO
BEM (COLOCAR
PLAQUETA)

A 4

EMISSAO E
ASSINTAURA DOS
TERMOS DE
RESPONSABILIDADE

Praga Angelo Masson, 1000 — Centro — Tel. (65) 3361 1921 / 3361 1922
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