PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA MONTE VERDE '

ESTADO DE MATO GROSSO
CNRPJ:3TA65.3556/0001-63

INSTRUCAO NORMATIVA SPA - N2. 0006/2009

“INSTITUI O SISTEMA DE CONTROLE
PATRIMONIAL NO PODER EXECUTIVO
MUNICIPAL”

Versao: 01

Aprovacao em: 18/ 11/ 2009

Ato de aprovacao: Decreto Municipal 134/2009

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Planejamento, Administracdo e Financas;
Divisdo de Conservacao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial.

| - FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e procedimentos de controle a serem observados com relagcédo
aos bens patrimoniais moéveis ou iméveis.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, das administracdes direta e
indireta.

Il - CONCEITOS

1. Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

Conjunto de atividades e procedimentos desenvolvidos por todas as unidades da
organizagdo com fungé@o de exercer o controle dos bens patrimoniais do municipio, bem como
regulamentar o fluxo operacional de movimentagdo dos bens de natureza permanente do
municipio.

2. Orgao Central do Sistema:
Divisdao de Conservacao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial

3. Processo Administrativo:

Pasta contendo todos os documentos gerados no decorrer da rotina, desde o
recebimento e conferencia do bem, até seu devido lancamento contabil no patriménio publico,
passando pela conferéncia, tombamento e registro patrimonial, bem como os documentos que
comprovem a transferéncia ou cedéncia patrimonial (se houver) e seu historico de reavaliacao.

4. Bens Patrimoniais:
Sao todos aqueles destinados a manutencao das atividades da Instituicao, podem ser:
e Moveis:
Sao todos os bens que por sua propria natureza, caracteristicas de duragcao e valor,
devam ser controladas fisicamente e incorporados ao patriménio da Instituigéo.

Os bens patrimoniais méveis estao divididos em: f
*Permanente: & o
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Material Permanente, aquele que, em razao de seu uso corrente, nao perde a

sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

e Consumo:

Material de Consumo, é aquele que, em razdo de seu uso corrente e da
definigdo da Lei n® 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem
sua utilizacao limitada a dois anos;

¢ Imoveis:

Sao bens imdveis o0 solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente. Os
que, por natureza ou por destino, ndo podem ser removidos de um lugar para outro sem
perda de sua forma e substancia.

Consideram-se imdveis para os efeitos legais: os direitos reais sobre iméveis e as acoes
que os asseguram; o direito a sucessao aberta; as edificagcdes que, separadas do solo,
mas conservando a sua unidade, forem removidas para outro local; os materiais
provisoriamente separados de um prédio, para nele se reempregarem.

IV - BASE LEGAL

Constituicao Federal, paragrafo unico do art. 70;

Constituicao Estadual, paragrafo uUnico do art. 46;

Lei n® 4.320/64, em especial os artigos 94, 95, 96 e 106;

Lei Complementar n® 101/2000 — LRF;

Lei n°©8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa;

Portaria STN n? 448/2002 — Detalhamento das Naturezas de Despesas;
Portaria Conjunta STN/SOF n® 03/2008 — Manual de Despesa Nacional.
Lei Municipal 333/2007, em seu artigo 8°;

Lei Municipal 362/2008 — Institui o Sistema de Controle Interno no Poder Executivo
Municipal;

V — RESPONSABILIDADES

1. Da Unidade Responsavel pela Instrucao Normativa;

Promover a divulgacéo e implementagcdo da Instrucdo Normativa, mantendo-a atualizada;
orientar as areas executoras e supervisionar sua aplicacao.

Promover discussoes técnicas com as unidades executoras e com a unidade responsavel
pela coordenagdo do controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracdo, atualizacdo ou expansao.

2. Das Unidades Executoras;

Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa, quanto ao
fornecimento de informacdes e a participacao no processo de atualizacao;

Alertar a unidade responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracées que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em Vvista,
principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia
operacional;

Manter a Instrucao Normativa a disposicao de todos funcionarios da unidade velan@o pelo
fiel cumprimento da mesma; ﬁ
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Cumprir fielmente as determinagdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto aos

procedimentos de controle e quanto a padronizacdo dos procedimentos na geracao de
documentos, dados e informagdes.

3. Da Unidade Responsavel pela Coordenacao do Controle Interno;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a identificacdo e avaliacido dos pontos de controle e respectivos procedimentos de
controle;

Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes ao SPA, propondo alteracées na Instrugcdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

— PROCEDIMENTOS

1. Da Aquisicao dos Bens:

1.1.Toda a aquisicdo de bens mdveis e imoveis deverdo estar prevista na LDO e na Lei
Orcamentaria Anual no grupo de despesas de capital;

1.2.0 processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 (lei de
licitagcoes) e estar em conformidade com a Instrugao Normativa SCL 0003/2009 ou a que
substitui-la;

1.3. Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma ordem de compra, cuja
copia devera ser enviada a Divisdo de Conservacdo do Patrimbénio Publico e Controle
Patrimonial;

2. Do Recebimento do Bem:

2.1.Quando da chegada do bem, a Divisdo de Conservagdo do Patriménio Publico e
Controle Patrimonial devera ser avisado, para fins de conferéncia, tombamento e
registro;

2.2.Uma copia da nota fiscal devera ficar em poder da Divisiao de Conservacao do
Patriménio Publico e Controle Patrimonial para servir de registro;

2.3. A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e assinada o recebimento pela Divisdo
de Conservacgao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial, devera ser encaminhada
ao departamento contabil para fins de liquidacdo do empenho. Nesta nota devera ter o
carimbo “tombado” e a data;

3. Do Registro no Sistema

3.1.A Divisao de Conservagao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial de posse da 22
via ou cépia da nota fiscal lancara a entrada no sistema patrimonial, inserindo um
numero de tombamento sobre a nota fiscal;

3.2.Depois de langado no sistema patrimonial, a 22 via ou coOpia da nota fiscal sera
arquivada em pasta prépria, por secretaria;

4. Do Tombamento do Bem
4.1.Depois de langcado no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de numeracao, a Divisao
de Conservacao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial devera colar a etiqueta ou

plagueta no bem; ?
&
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4.2.A Divisao de Conservagdo do Patrimbénio Publico e Controle Patrimonial devera

certificar-se de que a identificagao (plaqueta ou etiqueta de numeracao patrimonial) ficou
bem colada e de facil visualizagao.

5. Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens

5.1.Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um para outro 6rgdo sem a emissao
da guia de transferéncia patrimonial (anexo I);

5.2. A guia de transferéncia patrimonial devera ser solicitada a Divisdo de Conservagédo do
Patriménio Publico e Controle Patrimonial antes da efetiva movimentacao do bem:;

5.3.As cedéncias ou empréstimos de bens de natureza permanente pertencentes ao
municipio para terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, através
de Lei especifica, dentro das exigéncias legais e celebrado termo de acordo;

5.4.A Divisdao de Conservacdo do Patrimbnio Publico e Controle Patrimonial remetera o
processo que autoriza a cedéncia ao departamento contabil, para a escrituracdo no
sistema compensado da responsabilidade de utilizacdo de entidade beneficiada;

5.5.A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de unidade administrativa
recebedora, ficando a ficha de classificagcao por 6rgao arquivada em seu nome;

5.6.Através da guia de transferéncia, a Divisdo de Conservagdo do Patriménio Publico e
Controle Patrimonial devera alterar no sistema a responsabilidade pela guarda do bem;

6. Da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis

6.1.0s bens de natureza permanentes considerados imprestaveis, em desuso, obsoléncia,
ou outra razao, serao recolhidos ao almoxarifado ou local pré-determinado pela Diviséo
de Conservacao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial;

6.2.A Divisdo de Conservacao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial devera propor
em processo administrativo ao secretario de administracao/financas o destino a ser
dado nos bens, relacionando-os com os devidos codigos de identificacdo numeral € o
estado em que se encontram, conforme anexo lll;

6.3.0 secretario de administracao/financas solicitara a comissao de patrim6nio, nomeada
através de Decreto municipal, parecer sobre as condigcdes dos bens relacionados e o
destino sugerido;

6.4.Sendo o parecer da comissao favoravel e homologado pelo prefeito, sera dado aos bens
o destino proposto, procedendo a Divisdo de Conservacdo do Patriménio Publico e
Controle Patrimonial seus registros de baixa;

6.5.A Divisdao de Conservagado do Patrimdnio Publico e Controle Patrimonial adotara os
seguintes procedimentos:

a. Retirara dos bens o cédigo de identificacdo numeral inutilizando-os;

b.  Registrara no sistema, no campo “baixa”, 0 motivo, niUmero do processo e data;

c.  Extraird do processo cépia da autorizacao do Prefeito a relacdo de bens baixados
e arquivara na pasta “responsaveis pela guarda de bens patrimoniais”;

d. Colocara no processo o carimbo “tombado” e o enviara para o departamento
contabil para fins de escrituracao contabil da desincorporacéo dos bens.

7. Do Parecer da Comissao de Patrimonio:
7.1.0 parecer da comissao patrimdnio podera ser:

a. De doacgéao de alguns bens; ?\‘\
b. De recuperacado de outros; &
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c. De alienacao através de leilao oficial;
d. De inutilizagao;
7.2.Em qualgquer um dos casos sugeridos pela comissédo, o parecer deve ser homologado
pelo Prefeito, e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao
aprovada.

8. Da Reavaliacao Dos Bens Patrimoniais

8.1.A determinacao de reavaliar os bens sera solicitada pela Divisao de Conservacado do
Patriménio Publico e Controle Patrimonial através de processo administrativo e sera
efetuada pela comissao de reavaliacdo de bens patrimoniais nomeada pelo Prefeito
através de Decreto Municipal;

8.2. A Divisao de Conservagao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial relacionara 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);

8.3. A comissao de reavaliacdo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com
os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliacao;

8.4.Para os bens de natureza permanente 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;

Obs.: Poderao ser feitas reavaliacoes dos bens moéveis e imoveis conforme prevé o
§ 32, do art. 106, da Lei Federal n? 4.320/64.

Obs.2: A Lei n2 6.404/76 (§ 32, do art. 182 c/c letra “c” do art. 176) combinado com a
Deliberacao da Comissao de Valores Mobiliarios — CVM n2. 183, de 19/06/95, trata
da reavaliacao de bens tangiveis do ativo imobilizado em continuidade. Para se
proceder a reavaliacao, nesse caso, deve ser nomeada em Assembléia 03 (trés)
peritos, ou entdo uma empresa especializada, devendo ser elaborado o Laudo de
Avaliacao.

8.5.Depois de efetuado o levantamento de reavaliacdo, sera o processo encaminhado ao

Prefeito para homologacao e depois, a Divisdo de Conservacao do Patriménio Publico e

Controle Patrimonial que adotara as seguintes providéncias:

a. Extraira copia das relagdes de avaliacao;

b.  Colocara no processo o carimbo de “tombado” e o enviara para o departamento
contabil para atualizar os registros;

c. Pelas relacdes de reavaliacao atualizara os registros no sistema;

d. Arquivara as relacdes de reavaliagcdo na pasta de “responsaveis pela guarda de
bens patrimoniais” da respectiva unidade administrativa.

9. Do Processo Administrativo Disciplinar
9.1. O processo administrativo disciplinar € um procedimento voltado para apurar

responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de terno
sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infracao; &
pll
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Obs.: O Processo Administrativo Disciplinar seguira o rito previsto no Estatuto
dos Servidores Publicos Municipais, Lei n? 289/2005, bem como seus prazos e
decisoes.

VIl - CONSIDERAGCOES FINAIS

1.

E de responsabilidade do Departamento de Patriménio coordenar e supervisionar os
servicos de recebimento, conferencia, guarda e distribuicdo de bens permanentes no
ambito da Administracao;

O Departamento de Patriménio devera manter arquivada toda a documentacao
pertinente ao Patriménio, tais como portarias, decretos, leis processos relativos a atos de
incorporacgao, desincorporagao, doacao, dacao permuta, alienacédo e desapropriacdo dos
bens moveis e imodveis;

Em nenhuma hip6tese os bens de natureza permanente podem ser transferidos,
cedidos, emprestados ou recolhidos sem a emissao da guia de transferéncia patrimonial;
Todo e qualquer recebimento de bem de natureza permanente devera ser conferido e
identificado pela Divisao de Conservagao do Patriménio Publico e Controle Patrimonial
nos termos dos itens 2.1., 2.2. e 2.3. definidos por esta norma;

A guarda e o zelo pelos bens médveis, serdo sempre de responsabilidade do chefe da
unidade administrativa em que o bem estiver alocado;

Fica obrigado cada departamento, 6rgdo ou unidade administrativa, conter afixado na
parede de seu ambiente uma relacdo de todos os bens permanentes contidos em seu
interior;

As relacdes de termos de responsabilidades de bens adquiridos, transferidos e baixados
deverao estar sempre atualizadas;

Obs.:Para que seja atendido na integra os itens 42 e 52, é necessario que seja
extraida uma nova relacao no sistema a cada vez que houver movimento naquela
unidade administrativa.

O Setor de Patrimbnio devera realizar vistorias periddicas a cada seis meses em todos
os bens, a fim de certificar-se de sua existéncia e conservacdo, comunicando a
Controladoria as anomalias encontradas;

O responsavel pelo bem devera comunicar imediatamente ao Departamento de
Patrimbénio qualquer ocorréncia tdo logo constatada o extravio, roubo ou furto, dano,
alterac6es de caracteristicas, extravio da placa de identificacdo e saida para outro setor,
alem de outras ocorréncias;

10.A cada final de mandato devera ser feita uma relacdo completa dos bens e, elaborada

uma ata de transmissdo de bens que serd assinada pelos Prefeitos (0 que deixa a
gestao e o que inicia a nova gestao);

11.A controladoria Interna verificara periodicamente dentro das possibilidades, os saldos de

bens da Contabilidade e do Sistema de Patrimbnio para confrontacdo, devendo os
mesmos estar de igual valor;

12.Toda e qualquer duvida ou omissao gerada por esta horma devera ser solucionada junto

a Divisdo de Conservacdo do Patrimbnio Publico e Controle Patrimonial e a

Controladoria Geral do Municipio. ?

13.Integra esta presente Instrucdo Normativa os seguintes anexos: &
Al
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| — Anexo | (GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL);
Il — Anexo Il (RELAQAO DE BENS PATRIMONIAIS REAVALIADOS);
Il — Anexo IIl (RELAGAO PREVIA DE BENS PATRIMONIAIS A SEREM BAIXADOS);

IV — Check-List para verificagdo de controle interno.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua Aprovacao.

Nova Monte Verde — MT, 18 de Novembro de 2009.

ADM. MARCO ANTONIO DE ALMEIDA
Controlador Geral do Municipio
Decreto Municipal n® 051/2009

‘
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GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 0006/2009

DE:

N°. DE CONTROLE /

PARA:

DESCRICAO DO BEM:

N°. DO PATRIMONIO:

OBSERVACOES:

DATA: / /

DATA: / /

TRANSFERENCIA LANCADA EM:
DATA: / /

ASSINATURA DO REMETENTE

ASSINATURA DO DESTINATARIO

ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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RELACAO DE BENS PATRIMONIAIS REAVALIADOS
ANEXO IT DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 0006/2009

N°. DE CONTROLE /
ORGAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:
FINALIDADE:
DATA: / /
CODIGO DE . . ESTADODO | VALOR VALOR
CLASSIFICACAO ESPECIFICACAO/DESCRICAQ BEM HISTORICO | REAVALIADO

COMISSAO DE REAVALIACAO

NOME

ASSINATURA
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RELACAO PREVIA DE BENS PATRIMONIAIS A SEREM BAIXADOS
ANEXO III DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 0006/2009

N°. DE CONTROLE /

ORGAO:
UNIDADE ADMINISTRATIVA:

FINALIDADE:

DATA: / /

N° DA
PLAQUETA DE | ESPECIFICACAO/DESCRICAO DO BEM ESTADO EM QUE SE ENCONTRA O BEM
IDENTIFICACAO

RESPONSAVEL PELA DIVISAO DE CONSERVACAO DO PATRIMONIO PUBLICO E

CONTROLE PATRIMONIAL
NOME ASSINATURA
| fn“
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CHECK-LIST PARA VERIFJCAQAO DE CONTROLE INTERNO
ANEXO IV DA INSTRUGAO NORMATIVA SPA N 0006/2009

ANALISE DOS DOCUMENTOS DOS BENS PATRIMONIAIS

. Esta arquivado na divisdo de patrimbnio as devidas cépias das ordens de compra
(requisicao) dos bens patrimoniais comprados?

. As ordens de compra(requisicao) estdo arquivadas em pasta propria e separadas por
secretaria?

. As ordens de compras(requisicdo) estdo devidamente assinada pelo diretor do
Departamento de Compras, Licitacdo e Contratos?

. Consta em anexo as ordens de compras(requisicdo) uma copia da nota fiscal para servir de
registro?

. Consta nas notas fiscais originais de aquisicoes de bens patrimoniais, o devido carimbo
“tombado” com o numero de registro e a data de tombamento dos bens?

. O numero de tombamento do bem na Nota Fiscal confere com o numero registrado no
sistema de controle patrimonial?

. Esta arquivado na divisdo de patrim6nio os termos de responsabilidades pela guarda dos
bens devidamente assinada pelo seu responsavel?

. As guias de transferéncia patrimonial estdo devidamente assinadas e arquivadas nas pastas
onde se contra 0 bem?

ANALISE DOS BENS PATRIMONIAIS IN-LOCO

. Todos os bens estdo devidamente emplaquetados?
. As plaquetas estdo bem fixas e de facil visualizagéo?
. Consta no ambiente uma relacéo dos bens patrimoniais existente em seu interior?

. Os bens relacionados na relagcao confere com os bens existente bem como suas plgquetas

de identificagao? f
&,
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. Confrontando a relacao de patrimbnio com o registro no sistema, estao idénticas?

. A relacao de patrimdnio esta devidamente assinada pelo responsavel pela guarda dos bens
e o responsavel pela Divisao de Conservacao do Patrimdnio Publico e Controle Patrimonial?

. Em casos de transferéncia de algum bem para outro érgado, esta sendo emitido a guia de
transferéncia patrimonial (anexo I, Instru¢do normativa 0006/2009)?

. Em casos de cedéncias ou empréstimos de bens permanentes para terceiros, esta
amparado por autorizacao do Prefeito, através de Lei especifica?

. A entidade beneficiada com a cedéncia ou empréstimo de bens permanentes esta
devidamente cadastrada no sistema informatizado passando assim a ser responsavel pela
guarda do bem?

ANALISE DAS BAIXAS DE BENS CONSIDERADOS IMPRESTAVEIS

. Os bens de natureza permanentes considerados imprestaveis, em desuso, obsoléncia, ou
outra razao estdo sendo recolhidos ao almoxarifado ou local pré-determinado pela Divisao
de Conservacao do Patrimbnio Publico e Controle Patrimonial?

. Em casos de baixa, a Divisao de Conservacao do Patrimdnio Publico e Controle Patrimonial
propOs através de processo administrativo ao secretario de Administracdo e Financas o
destino a ser dado nos bens?

. Os processos administrativos para destino a ser dados aos bens, recebidos pelo secretario
de administracao e financas, foram por ele encaminhados a Comissao de Patriménio?

A Comissao de Patriménio avaliou os bens relacionados nos processos administrativos e
expediu seu parecer sugerindo o destino dos bens?

. Os pareceres expedidos pela Comissao do Patriménio foram homologados pelo Prefeito
Municipal e encaminhados a Divisdo de Conservacdo do Patriménio Publico e Controle
Patrimonial?

. Recebendo o parecer da Comissao de patrim6nio devidamente homologado pelo Prefeito, a
Divisdo de Conservacao do Patrimdnio Publico e Controle Patrimonial procedeu os registros
e as baixas constantes no mesmo?

. Toda e qualquer alteragao ocorrida no patriménio foi devidamente informada por escrito ao
Departamento de Contabilidade para atualizagdo dos registros contabeis?
*.“'

ANALISE DAS REAVALIACOES DOS BENS PATRIMONIAIS
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1. Em casos de reavaliacdo de bens patrimoniais, a Divisdo de Conservacado do Patrimdnio
Publico e Controle Patrimonial solicitou através de processo administrativo a comissao de
reavaliacdo de bens patrimoniais?

2. No processo administrativo de reavaliacdo de bens patrimoniais, consta relacdo dos bens
por unidade administrativa, no formulario “relacdo de bens patrimoniais” (anexo Il, da
instrucao normativa SPA 0006/2009)?

3. A comissao de reavaliacao, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo com os
critérios estabelecidos avaliou os bens relacionados e expediu seu parecer sugerindo 0s
valores dos bens reavaliados?

4. Os pareceres expedidos pela Comissao do Reavaliagcdo foram homologados pelo Prefeito
Municipal e encaminhados a Divisdo de Conservacdo do Patriménio Publico e Controle
Patrimonial?

5. Recebendo o parecer da Comissao de Reavaliacdo devidamente homologado pelo Prefeito,
a Divisdo de Conservacdo do Patriménio Publico e Controle Patrimonial procedeu os
registros constantes no mesmo?

6. Toda e qualquer alteragdo ocorrida no patriménio foi devidamente informada por escrito ao
Departamento de Contabilidade para atualizagdo dos registros contabeis?
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