DECRETO ExECUTILV, Ao

s me nologa Inspry,
obre os procedim

Municipio.

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento das ativid

Ambito do poder executivo municipal; ades de controle interno no

CONSIDERAN]?O as atividades do programa APRIMORA — TCE/MT, na auditoria i
sobre controles internos em Nivel de Entidade, que recomenda a revi’sﬁo de ;nosi?mll?;ezna
ntos

normativos;

DECRETA

Art. 1% Fica homologada a alteragio da Instrugfio Normativa

IN_SPA_001/2010, versio 2.0, que dispde sobre os procedimentos a serem observados
relativos ao patriménio publico € suas rotinas de trabalho no da Prefeitura Municipal de

Brasnorte;
Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagio. Revogam — se
todas as disposigdes em confrério.

Gabinete do Prefeito do Municipio de Brasnorie, a0s 03 dias do més de abril

de 2019
Prefeito Do Municipio de Brasnorte
Rua Curitiba, n® 1080 - Bairro Centro - Brasnorte - Mato Grosso - Cep 78.350.000 Bv' -
RAS/ . ORTE
VA

Telefone: (66) 3592 - 3200 -  Site www.brasnorte.mt.gov.br —




Municipio de Brasnorte
A Unidade De Controle Interno sowomes

Estado de Mato Grosso :
(\JC1

INSTRUCAO NORMATIVA SPA 001/2010 — Versiio 2.0

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno — UCI e Departamento de Patriménio
Unidade Executora; Departamento de Patrimdnio ¢ Todas as Unidades Administrativas

Decreto de aprovagio: 066/2019, de 03 de Abril de 2019

ASSUNTOQ: CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS DO MUNICIPIO DE BRASNORTE.

Dispde sobre os procedimentos a serem observados rclativos
a0 patrimdénio pablico e suas rotinas de trabalho nas diversas
unidades da Prefeitura Municipal de Brasnorte — M'T

O Prefeito do Municipio de Brasnorte, no uso das atribui¢tes que Ihe sdio conferidas pelo artigo 72 Lei
Orgdnica do Municipio de Brasnorte — MT;

Considerando o disposto no artigo 3° da lei 1094/2007, de 21 de dezembro de 2007, que dispde a cria-
¢io do sistema de controlc interno da Prefeitura Municipal de Brasnorte;

Considerando o disposto na lei 039/2011, que displie sobre a estrutura organizacional da Prefeitura do
Municipio de Brasnorte — MT;

Considerando o disposto no decrsto 142/2014 dc 15 de dezembro de 2014 que dispde o Regimento
Interno da Unidade Central de Controle Interno do poder Execulivo do Municipio de Brasnorte, MT

RESOLVE:

Art. 1°, Regulamenlar e disciplinar as normag internas relativas ao recebimento, tombamento, regis-

tro, controle, movimentagio, baixa e inventdrio de bens patrimoniais permanentes de Municipio dc, :

Brasnorie — MT.

/. y
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Estado de Mato Grosso
Municipio de Brasnorte
Unidade De Controle Interno

Rricnag L =MT

TITULO I
DO OBJETIVO

Art. 2°. Dispor sobre a normatizagio da gestfio palrimonial, regulamentar os procedimentos de con-
trolc ¢ o fluxo operacional dos bens permanentes do Municipio de Brasnorte — MT ¢ atender os dispo-

sitivos legais vigentes.

TITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Abrange todas as Unidades Administrativas Municipais, onde existam bens pcrmanentes que
fagam parte do patrimdnio puiblico municipal desta Prefeitura de Brasnorte-MT.

TITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 4°, Para fins desta instrugdo normativa, considera-se, além dos dispostos em glossario proprio da
Unidade de Controle Interno — UCI, os seguinles conceitos:

Avaliaciio patrimonial

Bens de uso comum do povo;

Bens de uso especial,
Bens Disponiveis;
Bens dominicais;
Bens Imoveis;

Bens Indisponiveis;
Bens intangiveis;
Bens Moveis:

Bens Permancentes;
Bens tangiveis;
Compra;

Correcao de valor;
Dano;
Desfazimento,
Doacio;

Extravio;
Fluxograma;
Incorporagio;
Instruciio Normativa;
Inutilizacio;

Inventario;

Manual de Rotinas Internas ¢ Procedimen-
tos de Controle;

Material;

Ponto de Controle;

Procedimentos de Controle;

Registro patrimonial;

SISCONT;

SISPAT;

Sistema Administrativo;

Sistema de Controle Interno;

Sistema;

Tombamento;

Transferéncia;

Unidade Administrativa;

Unidade de Localizaciio; Patriménio Publi-
co;

Valor de aquisicio,

Valor Residual;

Vida atil;

TITULO 1V s 5

DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR -~ "
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Estado de Mato Grosso
. > Municipio de Brasnorte ,
';3m; Unidade De Controle Interno s

Art. 5°. A presente Instrugdio Normativa vem regulamentar o uso e controle dos bens permanentes do
Municipio de Brasnorte — MT, tendo amparo legal conforme legislagio a seguir ¢ suas alteragdes:

I. Lei 8.966/1993, que institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica
e da outras providéncias;

II. MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - 7° Edigéo, aplicado a
Uni#o, aos estados, ao Distrito Federal ¢ aos municipios, Vélido a partir do exercicio de 2017;

III. Lei Federal 4.320/64, que dispde sobre normas gerais de direito financeiro para elabora-
¢fio e controle dos or¢amentos ¢ balangos da Unifio, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Fe-
deral;

IV. Lei Ordindria Municipal N° 1.094/2007 — que disp&e sobre o sistema de Controle Inter-
no dmbito do Municipio de Brasnorte.

V. Lei Complementar n® 059/2014, que dispde sobre o Estatuto dos Magistérios e profissio-
nais da educagfio no Ambito do Municipio de Brasnorte;

VI. Lei Complementar n® 043/2011, que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Brasnorte ¢ todas € quaisquer outras normas ou legislagiio municipal que venha a as-
segurar o cumprimento desta normativa.

TITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6°, S#o responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

I. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragfio das Instrugdes Normativas ¢ em suas atuali-
zagdes, em cspecial no que tange a identificagdo e avaliagfio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de conirole;

II. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficdcia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragdes nas Instrugdes Normativas para apri-
moramento dos controles ou mesmo a formatacio de novas Instrugdes Normativas;

II. Organizar ¢ manter atualizado o manual de procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versio vigente de cada Instrugio Normativa.

Art. 7°. Sio responsabilidades do Prefeito Municipal:

I. Cumprir e fazer cumprir no mbito da Prefeitura Municipal e suas Unidades Administra-
tivas as determinagdes da Instrugiio Normativa.

IT. Nomear Comissfo de Inventario, Avalia¢io e Doaglo, quando necessario;

III. Autorizar com base em Processo Administrativo, instruido com parecer da Comisséo do
Patriménio, a alienacfio dos bens permanentes disponiveis e/ou inserviveis; a baixa patrimonial dos
bens permanentes disponiveis, inserviveis ou extraviados no SISPAT,;

[V. Autorizar, mediantc termo ou contrato o recebimento de bens patrimoniais permanentes
por doagio/ cessiio de uso/ comodato;

V. Nomear Comissio de Avaliagio de Bens para fins exclusivo de leildo e alienag8o, sempre
que necessario;

V1. Determinar a abertura de processo administrativo ou sindicéncia para fins de apuragio .
de responsabilidade sempre que houver extravio, dano ou perda; L P
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VII. Determinar a abertura de Tomada de contas especial sempre que houver risco de dano
ao erario,

1CY

Art. 8°, SHo responsabilidades do Departamento de Patriménio:

I. Prestar o apoio técnico na fase de elaboragdo das Instruges Normativas € em suas atua-
lizagdes, em especial no que tange 2 identificagdo e avaliagfio dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

II. Apoiar e orientar os responsaveis pelos bens patrimoniais;

III. Auxiliar a Comissdo na realizac8o do Inventario, fornecendo relatérios dos bens de cada
unidade e demais informag¢des necessarias;

IV. Realizar as atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle, movi-
mentagdo, preservagio e baixa dos bens patrimoniais permanentes do Municipio de Brasnorte —
MT.

V. Solicitar parecer da Comiss&o do Patriménio, sobre decises em Processos Administra-
tivos relativos aos bens patrimoniais, sejam eles, de baixa, alienacéo, doacgio, avaliacdo, excetos
ajustes cadastrais,

VI. Efetuar com base em relatério da Comissdo de Inventario, a incorporagio dos bens loca-
lizados fisicamente e nfo registrados no SISPAT;

VII. Emitir e arquivar os Termos de Responsabilidade atualizados para cada unidade de lo-
calizagéio;

VIII. Encaminhar ao Setor Contabil mensalmente todos os registros efetuados no SISPAT,
bem como, encaminhar anualmente o inventario, para atualizagfo/integragio das informacdes entre
0s setores.

IX. Realizar verificag@es rotineiras da situagio e localizagdo de bens patrimoniais;

X. Estabelecer cronogramas de trabalho e verificagBes voltadas ao controle interno dos
bens patrimoniais;

XI. Executar e formalizar os processos administrativos necessarios ao cumprimento do dis-
posto na presente instru¢fio normativa.

XII. Promover o recolhimento de bens nas unidades para destinag8o conforme necessario;

Art. 9° Séo responsabilidades da Comisséo do Patrimdnio:

I. Realizar o inventario dos bens patrimoniais moveis permanentes, dando conhecimento
das ocorréncias verificadas aos respectivos responséveis pelas unidades de localizacdo/setores;

II. Solicitar aos responsaveis pela Unidade inventariada, quando for o caso, a disponibili-
zag#o de técnicos ou de servidores conhecedores da localizagéo e da identificagiio dos bens;

ITI. Identificar a situagdo patrimonial ¢ o estado de conservagdo dos bens inventariados;

IV. Elaborar o Relatorio do Inventario, citando as ocorréncias verificadas e encaminhar para
o0 Departamento de Patriménio para as providéncias cabiveis;

V. Elaborar laudo de avaliagéio dos bens permanentes pertencentes ao Municipio, para fins
de atualizagfio de valores, alteragfio de estado de conservagdio, ou que ndo dispSem de documenta-
¢do especifica e/ou que nfo encontram-se registrados no SISPAT.

VI. Elaborar parecer sobre decisdes em processos administrativos justificados, recebidos
pelo Departamento de Patriménio, encaminhando ao Prefeito Municipal para homologago.

Art. 10. S8o responsabilidades dos Secretarios;

I.  Cumprir e fazer cumprir no dmbito de sua Unidade Administrativa as determina¢des da

Instru¢do Normativa, em especial quanto aos procedimentos de controle ¢ quanto i padronizggdo
dos procedimentos na geragio de documentos, dados e informacdes. / /
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II. Manter a Instrugio Normativa & disposigio de todos os servidores de sua Unidade Ad-
ministrativa, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

III. Definir e Informar através de oficio ao Departamento de Patriménio, obrigatoriamente
em cada inicio de nova gestdo, os responsaveis designados para cada Unidades de Localiza-
¢do/Setor, bem como, informar sempre que houver alteracdes dos mesmos, em até cinco (05) dias
da mudanga.

IV. Instaurar processo administrativo ou sindicéncia, para apuragio/identificagdo do respon-
savel por eventual descumprimento do estabelecido nesta normativa ou extravios de bens, que cau-
sem prejuizos ao patriménio, sendo que, no caso de auséncia de indica¢fio do responsavel pela falta
cometida, esta recaira sobre o Secretario, o qual se torna co-responsavel ou responsavel maior pelo
zelo com os bens sob o uso e responsabilidade de sua Unidade Administrativa.

V. Alertar o Departamento de Patrimdnio sobre alteragdes que se fizerem necessarias nas
rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o aprimoramento
dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

VI. Manter Livro de Registros com anotagdes de perdas, danos ou extravios de bens perma-
nentes;

Art. 11.S#o responsabilidades da Unidade de Localizagdio/Setor:

I. Solicitar a realizagio de conferéncia (parcial ou total) dos bens méveis alocados na
Unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente do inventario anual,

II. Auxiliar a Comissdo do Patrimdnio na realiza¢fio do Inventario, fornecendo todas as in-
formaces e condi¢des necessdrias para tal, inclusive designando servidor, se for o caso, pata
acompanbhar.

III. Manter controle do recebimento, da guarda e do emprego adequado dos bens patrimoni-
ais sob sua guarda;

1V. Receber, assinar ¢ arquivar Termo de Responsabilidade dos bens permanentes cadastra-
dos em sua Unidade de Localizagdo/Setor.

V. Realizar conferéncia dos bens permanentes de sua unidade de localizagdo em caso de
substituicio de responsével a fim de entregar o setor em ordem para o novo responsave! designado;

V1. Encaminhar ao Departamento de Patriménio, comunicagio sobre todas as movimenta-
¢Oes de bens permanentes, acompanhada da referida guia de transferéncia, contendo a descrigéo do
bem movimentado, nimero de registro patrimonial, local de destino, ¢ assinatura do responsavel pe-
la unidade remetente e unidade de destino;

VII. Encaminhar ao Departamento de Patriménio, solicitagdo por escrito de baixa de bens
permanentes, justificando o motivo ¢ deixando o bem acondicionado em local seguro até que seja
recolhido pelo Departamento de Patriménio, para a finalidade a que for destinado.

VIIL Encaminhar ao Departamento de Patriménio, comunicagdo por escrito sobre ex-
travio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, imediatamente a constatagfio do fato, quando for o
caso, j4 instruida com c6pia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

Art. 12.S30 responsabilidades de todos os servidores usudrios de bens permanentes pertencentes ao
Patriménio Publico Municipal:

I. Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar os equipa-
mentos conforme as recomendagdes ¢ especificagdes do fabricante;

II. Utilizar adequadamente ¢ manter em seguranga os equipamentos e materiais;

[1I. Adotar e propor ao Responsavel pela Unidade de Localizagdo, providéncias que preser-

vem a seguranga e conservagio dos bens.
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IV. Comunicar ao Responsavel pela Unidade de Localizag#o, a ocorréncia de qualquer irre-
gularidade que envolva o patriménio municipal, apresentando, quando for o caso, o Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

V. Auxiliar a Comissfio de Inventario e Avaliagfo, na realizagéo de levantamentos ¢ inven-
tario ou na prestagio de informagdes sobre o bem em uso em seu local de trabalho.

Wt

Art. 13.0 Servidor que utiliza continuamente um bem patrimonial ¢ denominado Responsavel, ca-
bendo a ele a responsabilidade pela utilizagdo, guarda e conservagio do bem, respondendo perante ao
Municipio de Brasnorte — MT, por seu valor e por irregularidades decorrentes de uso em desacordo
com as normas constantes desta Instru¢fo.

Art. 14. A condi¢o de responsavel constitul prova de uso e conservagio, e pode ser utilizada em pro-
cessos administrativos de apuragdo de irregularidades relativos ao controle do patrimdnio da Prefeitura
Municipal de Brasnorte-MT.

Art. 15,0 Departamento de Patrimonio deixara de ter responsabilidade direta pela guarda e preserva-
¢fio quando o bem for transferido para a Unidade Administrativa/Unidade de Localizagiio que ficard
alocado.

TITULO V1
DOS PROCEDIMENTOS

Das Aquisicdes de Bens Préprios

Art. 16. A entrada de bem proprio decorre de aquisi¢des efetuadas com recursos proprios, provenien-
tes de fundos e de convénios. Ou ainda, oriundo de doagdes, permutas, incorporagéio e dagéo em pa-
gamento.

Art. 17.0 processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na legislagdio vigente para
compras ¢ aquisigdes.

Art. 18.Para entrada dos bens méveis adquiridos por compra, independente da fonte de recursos, de-
verdo apresentar documentos que contenham as especificagdes do produto sendo eles:

I. Contrato ou outro documento que contenha as caracteristicas do produto;

II. Nota de Empenho;

III. Nota Fiscal.
Art. 19.Quando do recebimento deverio ser confirmadas as informagdes de descrigéio do produto,
marca/modelo, quantidade, valor, fonte de recurso ¢ unidade de localizagéio a que se destina.

Art. 20.Quando a entrada for por doagfo, deverdo ser apresentados:

[. Termo de Doagio ¢ publicagfio oficial;

II. Laudo de Avaliagio;

III. Identificagéio do doador.

IV. Quando a doagdo for de iméveis ou causar &nus, devera ter autorizacéo legislativa,
Art. 21, Quando ocorrer a permuta ou dagio em pagamento devera ser apresentado:

I. Lei que autorizou o procedimento;

II. Laudo de avaliagfio do bem; A

III. Termo de permuta ou dagio em pagamento; l/éé
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TV. Identificagéio da parte outorgante,
Art. 22.Quando ocorrer incorporagdo de bens moveis, deverd ser apresentado:

1. Laudo de Avaliagéo;
II. Processo Administrativo.
Art. 23.0s bens moveis veiculos, além dos documentos dispostos no Art. 18 a 21, deveréio apresentar:

I.  Manual técnico;

II. Informagdes de consumo médio de combustivel;

II1. Certificado de registro e licenciamento de veiculo em nome da prefeitura.
Art. 24.Na entrada de bens imoéveis — territorial, devera ser apresentado:

[, Lei Autorizando a aquisigio;
II. Escritura registrada em cartdrio;
1. Informagdes do Outorgante
Art. 25.Na entrada de bens iméveis — obras ¢ instala¢des, devera ser aprescntado:

I. Termo de Conclusfio e Recebimento Definitivo de Obra;
II. Contrato firmado com o executor da Obra;
ITI. Informagdes de localizagio e metragem construida (m?);

Art. 26.Os documentos exigidos nos Art. 18 a 25, poderio ser apreseniados em midia digital.

Do Registro de Bens de Terceiros

Art. 27. A entrada de bens de terceiros, ocorre mediante o recebimento de bens em Comodato, Cessiio
de Uso, bens sob uso e responsabilidade do Municipio ou outros casos que nfo possuam historico de
aquisigéo,

Art. 28.Esses bens deverdio scr registrados junto ao SISPAT, receber um ndmero palrimonial ¢ ser
controlado fisicamente, pois néio pertencem ao patriménio do Municipio,

Art. 29. Comodato ¢ a modalidade de entrada utilizada para transferéncia gratuita da posse de bem de
propriedade de particulares aos oérgéos do poder publico, devendo ser apresentado:

I. Termo de Comodato ¢ publicagéo oficial;

IT. Identificagdo do proprictario do bem;

III. Informagdes sobre o valor do bam;

IV. Prazo inicial e final do comodato.
Art. 30. Cessio de Uso € a modalidade de entrada de bem com transferéncia gratuita de posse e troca
de responsabilidade, entre érgios do poder piablico, devendo ser apresentado:

[.  Termo de Cessiio de Uso e publicagho oficial;

II. Identificaciio do proprictario do bem;

IT1. Informagdes sobre o valor do bem;

IV, Prazo inicial e final da cessdo de uso.
Art. 31.8e o bem recebide em Comodato ou Cessfio de Uso for veiculo, além dos documentos elen-
cados nos artigos 29 e 30, respectivamente, deve apresentar ainda:

V. CRLV - Certificado de Registro e Licenciamento de Veiculo (porte obrigatério) atual,
em nome do proprietario.
VI. Impostos relativos ao veiculo, seguro, licenciamento e IPVA quitados.
Art. 32.Bens que estejam sob uso e responsabilidade do Municipio, decorrentes de buscas ¢ apreens.
s8o, ou localizados através de inventdrio, ou outros casos que ndo possuam documentos.d€ origem-de
.a/ -

-~
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aquisicdio, serfio registrados junto ao SISPAT, como uso e responsabilidade, para fins de controle,
guarda e manutengdo, devendo apresentar:

3C™

I. Termo de Uso e Responsabilidade, firmado pelo Secretario detentor da carga patrimoni-
al;

II. Processo Administrativo, justificando a utilizagéio do bem;

111, Valor do bem;

IV. Prazo inicial do uso, guarda e manutengéo;

V. Parecer da Comissdo do Patrimdnio;

VI. Parecer Juridico do Procurador do Municipio;

VII. Autorizagéo do Prefeito Municipal.

Do Recebimento de Bens

Art. 33. Os Bens permanentes adquiridos pelo Municipio deveréio:

I. Ser recebidos no almoxarifado ou local definido pelo responsavel pelo Departamento de
Patrimonio;
II. Ser conferidos em todas as suas caracteristicas, especificagdes e quantidade;
III. Emplaquetados pela Comisséo do Patriménio;
IV. Distribuidos & unidade de localizagiio a que se destina;
Art. 34,0 Servidor responsavel, no momento do recebimento do bem devera ter em méos:

I. Documentos que possibilitem a correta identificagiio do bem;
II. Contrato ou Termo, nos casos de bens recebidos em Doagéo, Comodato, Cessdo de
Uso,
II1. Nota Fiscal, Nota de Empenho e Contrato, nos casos de bens recebidos por compra;
Art. 35.Em casos de bens que necessite conhecimento técnico especifico, para verificar se atende as
especificagdes contidas na nota ou contrato de aquisicfio, podera ser solicitada vistoria por servidor
apto, comisséo, fiscal de contratos ou ainda profissional legalmente habilitado.

Art. 36. O recebimento de bem devera ser comunicado e acompanhado pela Comiss@o do Patriménio,
a qual devera:

1. Efetuar o tombamento do bem, com afixagdo de plaqueta de registro patrimonial;
II. Ficar de posse de uma copia dos documentos dos bens para fins de registro;
Art, 37, A primeira via do documento do bem, depois de conferida, devera:

I. Serassinado o recebimento, pelo Secretario da Unidade Administrativa adquirente;
II. Ser assinado o recebimento pela Comisséo de Patrimdnio;
ITII. Receber o carimbo “TOMBADO” ¢ ser datada;
IV. Encaminhada ao Setor Contabil para fins de liquidag8o do empenho.
Art. 38, Bens adquiridos em grandes quantidades, serdo:

1. Cadastrados a cargo da Unidade Administrativa adquirente, até que sejam devidamente
distribuidos;

II. A Unidade Administrativa comunicard ao Departamento de patrimdnio a unidade de lo-
calizagdo de destino;

III. O Departamento de patrimdnio efetuara a transferéncia e emitira o termo de responsabi-

ez L
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Art. 39.0 Departamento de Patriménio de posse dos documentos dos bens, efetuara os registros das
movimentagdes ocorridas no més, junto ao SISPAT, preenchendo todos os campos necessarios, de
acordo com as exigéncias do Tribunal de Contas.

3C3

Art, 40, Depois de langados no SISPAT, os documentos serdo:

I. Identificados com o numero de registro/ tombamento;
II. Arquivados em pasta prépria, seguindo ordem cronolégica, considerando més/ano de
movimentagio;
Art. 41.0 Departamento de Patrimdnio encaminhard mensalmente ao Setor Contabil, relatérios de to-
das as movimentac8es ocorridas no més.

Do Tombamento do Bem

Art. 42. O tombamento do bem, consiste na formalizagdo da inclusfio definitiva de um bem permanen-
te ao patriménio do Municipio.

Art. 43.Os bens sdo tombados e identificados individualmente através da afixag¢fio de plaquetas con-
tendo o numero de registro patrimonial — RP. Esse nimero ¢ gerado pelo SISPAT ap6s o cadastramen-
to do bem.

Art, 44, A Comissdo de Patrimdnio promove a identificagéio e tombamento dos bens, afixando as pla-
quetas, certificando-se de que as mesmas ficaram bem coladas e de facil visualizac#o.

Art. 45.Em caso de perda, descolagem ou deterioragfio da plaqueta, o responsdvel pela Unidade de
Localizago devera comunicar ao Departamento de Patrimdnio, para que faca sua reposicéo.

Art. 46.N&o serdo tombados como bens permanentes:

I.  Aqueles adquiridos como pegas ou partes néo incorporaveis a iméveis e que possam ser
removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis, estrados, persianas,
tapetes ¢ afins;

II. Aqueles adquiridos para manutengéo, reparos ¢ remodelagio, para manter ou recolocar
o bem em condi¢des normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de produgio ou perio-
do de vida 1til;

III. Livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecerem sob controle fi-
sico do detentor da guarda;

IV. Pen-drives, canetas Opticas, token e similares,

Art. 47.0 material permanente cuja identificacfio seja impossivel ou inconveniente em face as suas
caracteristicas fisicas, serd tombado sem a fixacfo da plaqueta, devendo essa ser afixada em controle a
parte. Exemplo: Carteiras Escolares, Instrumentos médicos hospitalares, celulares, dentre outros.

Pardgrafo Unico: Esses bens serdo controlados por meio de relagio carga, isto €, pela quanti-
dade.

Da Movimenta¢io dos Bens Madveis

Art. 48.Em hipo6tese nenhuma, os bens patrimoniais poderfio ser transferidos de um 6rgéo para outro,
ou de uma unidade para outra, sem a emissfo da Guia de Transferéncia Patrimonial em trés vias, as
quais deverdo ser arquivadas.

I. uma no érgdo ou unidade de origem do bem;
II. uma no 6rgéo ou unidade de destino do bem;

I1I. Uma no Departamento de Patriménio; /// / %

Rua Curitiba, 1080 - Centro, Telefone (066) 3592-3204- Pagina 9 de 25

-
E-5IC - Wttpa:{/wnw.brasnorte.nt.gov. brfOuvidoria/Formulaclolf Portal Trabspaséhels - hl:L‘J\_.P.ffEOO. L59,15G.34: 10080/ portaliransparencial
/-




Estado de Mato Grosso
_ Municipio de Brasnorte
P Unidade De Controle Interno oo

Art. 49. A Guia de Transferéneia Patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de Patrimonio
antes da efetiva movimentagio do bem. (anexo I)

oC

Art. 50. A Guia de Transferéncia Patrimonial deverd ser devidamente preenchida e assinada pelos
Responsaveis das Unidades de origem e de destino dos bens ¢ encaminhada via ao Departamento de
Patrimdnio em até 03(trés) dias;

Art. 51. As cedéncias ou empréstimos de bens mdveis pertencentes ao municipio para terceiros so-
mente ocorrerdo quando autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebra-
do Termo de Cedéncia (anexo II);

Art. 52.A Comissdo de Patriménio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao Departamento
Contabil, para a escrituragio no Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens pela
entidade beneficiada;

Art. 53. A entidade beneficiada com o empréstimo terd tratamento de Unidade Administrativa recebe-
dora, ficando a ficha de classificaglio por Orgédo arquivada em seu nome;

Art. 54, Através da Guia de Transferéncia, o Departamento de Patrimdnio deverd alterar no SISPAT a
responsabilidade pela guarda do bem.

Art. 55. Aos servidores responsaveis pelos bens, quando da sua saida por exoneragfo, mudanga de
cargo, mudanga de setor e etc., fica obrigatéria a prestagiio de contas dos bens sob sua guarda ao novo
servidor que entrar.

Da Baixa de Bens Permanentes

Art. 56.Entende-se por Baixa Patrimonial o procedimento de retirada do bem do patriménio e do re-
gistro contabil do Ativo Permanente.

Art. 57. As baixas de bens permanentes podem ocorrer através de:

I. Classificag8o Indevida;
II. Dagfo em Pagamento;
ITI. Depreciagio/Amortizagdo/Exaustio;
IV. Devolugio;
V. Doagio;
V1. Furto/Roubo;
VII Inservivel.
VIII. Permuta;
IX. Venda;
Art. 58.Para qualquer tipo de baixa, devera ser aberto processo administrativo justificado.

Art. 59, Os responsaveis pelas Unidades de Localizagdo/Setores, deverfio encaminhar ao Departamen-
to de Patriménio, relagdo de bens considerados inserviveis, contendo:

I. Numero do Registro Patrimonial,
I[I. InformagGes precisas quanto a sua descrigdo;
III. Justificativa pelo qual o bem foi considerado inservivel;
IV. Documentos comprobatorios do seu estado de conservagio atual (Ex: fotografias, decla-
ragdo de testemunhas, laudos técnicos/avaliagéo e etc). )
Art. 60. S0 os bens disponiveis ou bens inserviveis, em razdo de serem considerados:

I. Anticcondmico: bem n#o utilizado por sua manuten¢do ser onerosa, ou.scu rengiments
precério ¢ representar custos acima de 50% (c¢ingquenta por cento) do seu val%té:ca d
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II. Irrecuperivel: bem que ndo pode mais ser utilizado para o fim a que se destina devido
a perda de suas fungdes.
III. Obsoleto: bem ndo utilizado por se tornar antiquado, caindo em desuso, sendo a sua
operacdo considerada onerosa;
IV. Ocioso: bem que embora em perfeitas condigGes, néo esteja sendo aproveitado;
V. Recuperidvel: Quando a sua recuperagéio for possivel e se estiver orgada em até 50% do
seu valor de mercado,
Art. 61.0s bens moéveis considerados inserviveis, serdo acondicionados em local préprio de cada
Unidade Administrativa, seguros ¢ livre de danos/avarias, até que seja definida a forma de desfazimen-
to, baixa ou alienagZo.

Art. 62.0s bens inserviveis classificados como irrecuperaveis cujas partes ou componentes nio pos-
sam ser reaproveitadas deverdo ser baixados por inutilizagdo, devendo-se promover o descarte, obser-
vadas as normas ambientais;

Art. 63.No caso de veiculos a serem baixados por inutilizagfio, deverd ser providenciada a baixa no
Registro Nacional de Veiculos Automotores - RENAVAM;

Art, 64, Sdo motivos para inutilizagfo de bens patrimoniais méveis, denire outros:

I.  Bem que ndo puder ser mais utilizado para os fins a que se destina e suas partes nfio pu-
derem ser reaproveitadas, representar ameaga as pessoas, riscos de danos ecoldgicos ou inconveni-
entes andlogos;

II. Contaminado por agentes patologicos, sem possibilidade de recuperagio por assepsia;

III. Infestado por insetos nocivos;

IV. Natureza toxica ou venenosa;

V. Contaminado por radioatividade;

VI. Com perigo irremovivel de sua utilizagfio fraudulenta por terceiros.

Art. 65.Sempre que necessdrio, os orgios especializados deverfo ser consultados sobre a melhor
forma de desfazimento dos bens inutilizados.

Art. 66. A baixa por doagéo de bens moveis e iméveis disponiveis sera realizada exclusivamente para
fins e uso de interesse social, apos avaliagdo de sua oportunidade e conveniéneia socioecondmica, rela-
tivamente & escolha de outra forma de alienagéo.

Art. 67. Verificada a impossibilidade de reaproveitamento para fins de interesse piiblico, os bens dis-
poniveis poderdo ser alienados.

Art. 68. A Secretaria de Administragiio, apos apurada a conveniéncia socioecondmica, podera proce-
der a alienagfio dos bens moveis inserviveis, sempre que houver risco de perecimento ou deterioracio.

Art. 69. A baixa de bem patrimonial mével motivada por alienagfio, sempre devera ser precedida de
procedimento licitatdrio, exceto nos casos previsto em Lei.

Art. 70. Quando houver desaparecimento de um bem patrimonial mével, total ou parcial, por furto,
roubo, sinistro ou extravio, o responsavel pela Unidade de Localizagdo, devera:

I.  Registrar Boletim de ocorréncia;
II. Comunicar ao Departamento de Patriménio, para providenciar a baixa;
[II. Comunicar o Secretario da pasta correspondente, para abertura de processo administra-
tivo ou sindicédncia para apuragio das responsabilidades.
Art. 71. Comprovada a responsabilidade de servidor sobre o extravio/desaparecimento de um bem, o
mesmo deverd promover o ressarcimento ao erdrio piiblico, mediante a substituigdo do bem por outro
igual, ou na falta deste, por material similar.

Art. 72.Devem ser baixados por cadastramento indevido: %’/ /&)

— —
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I. Bens de consumo incorporados como bens permanentes,

II. Bens incorporados em duplicidade;

I11. Bens de terceiros incorporados como bens proprios.
Art. 73.Os bens moveis nio localizados fisicamente durante o inventdrio, que estiverem com vida til
expirada, deverfio ser baixados no SISPAT ¢ SISCONT, mediante abertura de processo administrativo,
contendo:

1. Relaghio dos bens a serem baixados com numeros de registro patrimonial — RPs;

II. Ano de aquisicéio;

II1. Valor;

IV. Justificativa que motivou a baixa.
Art. 74. Os bens méveis nio localizados fisicamente durante o inventario, que n&o tenham sua vida
atil expirada, adquiridos entre dez(10) 4 mais de cinco(05) anos, deverfio ser baixados nos sistemas
SISPAT e SISCONT, mediante abertura de processo administrativo, contendo:

I. Relag#o dos bens a serem baixados com nimeros de registro patrimonial — RPs;

II. Ano de aquisi¢do;

111, Valor;

IV. Justificativa que motivou a baixa;
Pardgrafo Primeiro: As informagGes sobre os bens baixados deverfio ser mantidas em uma
base de dados & parte € realizada busca pormenorizada destes nos demais setores, visando a
localizag8o e regularizagiio dos mesmos. Caso algum bem seja localizado posteriormente, este
dever4 ser incorporado.

Paragrafo Segundo: Se mediante a busca pormenorizada os bens néo forem localizados e nos
proximos 02 (dois) inventdrios anuais, ainda assim, néo forem localizados, o processo de bai-
xa podera ser arquivado definitivamente.

Art. 75.0s bens moveis nfo localizados fisicamente durante o inventario adquiridos a menos de cin-

co(05) anos, poderdo ser baixados dos sistemas SIGPAT e SISCONT, observado o mesmo procedi-
mento descrito no Art. 73 e ainda devendo o titular do 6rgéo ou entidade, logo apds a sua baixa, de-
terminar a instauragio de procedimento administrativo, visando apurar responsabilidades e eventuais
infra¢Ges funcionais.

Art. 76.Independente do ano de aquisi¢do, bens néo localizados por ocasido do inventdrio, cujo valor
atual (reavaliado e/ ou depreciado) seja superior a 12 UPF/MT ¢ veiculos, poderdo ser baixados dos
sistemas SIGPAT ¢ SISCONT, contudo, o titular do érgéo ou entidade, deverd logo apds a sua baixa,
determinar a instauragio de procedimento administrativo visando apurar responsabilidades e eventuats
infragdes funcionais.

Pardgrafo Unico: A metodologia proposta no caput deverd ser aplicada com cauiela, tendo
como premissa o interesse publico, considerando os valores envolvidos e o tipo de bens a se-
rem baixados, sob pena de responsabilizagéo.

Da Correciio de Valores dos Bens Patrimoniais

Art. 77. A corregio de valor € 0 ato de atribuir valor justo aos bens permanentes jd existentes no acer-
vo patrimonial do Municipio, adequando o mesmo a sua realidade, podendo ser:

I. Para maior — Reavaliagfio, por exemplo, em casos de incorporago de pegas ao bem ;-

mével ja existente ou em casos de reformas de iméveis;

g ) //
i R il
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II. Para menor — Depreciagio/Reducso, redugio do valor do bem por desgaste ou perda
de utilidade por uso, agdo da natureza ou obsolescéncia ¢ em casos de imoéveis por desmembramen-
to parcial da 4rea total;

Art. 78. A determinacdo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Departamento de Patrimdnio, através

de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comissdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais no-
meada pelo Prefeito ou na impossibilidade em casos especificos, como iméveis, obras ou materiais de
construgfo, por profissionais legalmente habilitados, preferencialmente Engenheiros e Arquitetos;

Art. 79.A Comisso de Reavaliagio, a vista de cada um dos bens patrimoniais ¢ de acordo com o5
critérios estabelecidos, determinaré o valor da reavaliagéo;

Art. 80.Para a reavaliagfio dos bens serfio adotados os seguintes critérios:

I. Para os bens classificados como 6timo, 80% do valor de mercado;

II. Para os bens classificados como bom, 50% do valor de marcado;

III. Para os bens classificados como ruim, 20% do valor de mercado;

IV, Para os bens imdveis serd adotada a estimativa do valor de mercado praticado pelo Se-
tor Tributario do Municipio, ou ainda, conforme o caso, laudo de avaliagho elaborado por profissio-
nal legalmente habilitado, preferencialmente Engenheiros € Arquitetos.

Art. 81.F de responsabilidade da Comisséio de Avaliagio todos os procedimentos necessarios 4 avali-
acdo dos bens, tais como: pesquisa de prego, elaboragiio de laudos técnicos e/ou relatérios de avalia-
¢io, de modo a ajustar seus valores ao seu atual estado de conservagéio, alienagfo, ou ainda, para avali-
ar bens que irfo ingressar ao SISPAT e nfo possuam origem.

Art. 82.Poderfo servir de fontes de informagGes para a avaliagéo do valor justo de um bem, além de
outros meios que se mostrem convenientes:

I. Preco de aquisi¢do do bem, registrado em inventarios anteriores, Nota Fiscal ou base de
dados de sistema informatizado;

II. Pregos constantes no Sistema de Registro de Pregos - SRP, vigentes no Estado, banco
de pregos do setor de aquisiciio ou federais;

ITI. Prego de entrada das aquisigSes no Sistema vigente de Gestdo Patrimonial, dos bens ad-
quiridos nos Gltimos 12 meses;

IV. Valor de mercado apurado em pesquisa junto a empresas, por anincios e outros meios;

V. Pesquisa de prego no Banco de Dados Fazendario ¢ Notas Fiscais Eletrénicas;

V1. Valor previsto na tabela que expressa os pregos médios, praticados no mercado brasilei-
ro, expedida pela Fundacéo Instituto de Pesquisas Econdmicas (Tabela FIPE) para veiculos ou Ta-
bela do Departamento Estadual de Transito - DETRAN/MT.

Art. 83.Havendo a impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado do ativo, esse podera ser de-
finido com base em pardmetros de referéncia que considerem bens com caracteristicas, circunstincias
assemelhadas,

Art. 84, Depois de efetuado o levantamento de reavaliag8o, o Departamento de patrimdnio, promove-
ra aos ajustes junto ao SISPAT e finalizard o processo administrativo.

Do Processo Administrativo
Art. 85.0s processos administrativos devem seguir modelo padrfio, anexo a esta normativa, alteran-
do-se a espécie, podendo ser:
I. De Doagiio;

II. De Comodato/Cesséo de Uso; W {
L 22 Sl §
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ITII., De Correc¢éo de Valores/Avaliagdo;

IV. De baixa por qualquer natureza, exceto processos de ajustes cadastrais,

V. De Roubo, furto ou extravio;

VI. De qualquer natureza, para fins de registro.
Art, 86. Todos os processos administrativos que envolvam bens permanentes deverdo conter o parecer
da Comissio de Patrimdnio, exceto ajustes cadastrais decorrentes de erro evidente.

Art. 87.Todos os pareceres expedidos pela Comisséo, deverfio ser homologados pelo Prefeito Muni-
cipal, o qual poderd autorizar ou nfo a sugestiio da Comisséo.

Art, 88.0s processos administrativos, além dos documentos que o integram, deverfio conter:

I. Capsa;

II. Termo de Abertura;

ITII. Numeragfio por ordem cronoldgica (Numero/Ano);
IV. Espécie (se € de baixa, comodato, ajuste cadastral);
V. Termo de Encerramento

Do Inventario

Art. 89.0 inventario corresponde ao conjunto especifico de a¢des de levantamento, registro fisico e
financeiro de bens.

Art. 90.0 Inventario fisico ¢ o procedimento administrativo realizado por meio de levantamento, in
loco, que consiste na verificagio da existéncia fisica do bem, identificado pelo respectivo nimero de
patriménio e descrigéo.

Art. 91.Os inventarios t€m por objetivo detectar todas as anomalias constantes no patriménio, verifi-
cando a exatiddo dos registros de controle patrimonial, mediante a realizacfio de levantamentos fisicos,
bem como a adequagio entre os registros patrimoniais e contabeis.

Art. 92, Séo tipos de inventarios:

I. Anual: realizado para comprovar a exatiddo dos registros de controle patrimonial de to-
do o patrimdnio, demonstrando o acervo de cada unidade, constituido do inventario anterior e das
varia¢Oes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

II. Eventual: realizado a qualquer tempo, com o objetive de verificar qualquer bem ou
conjunto de bens, por iniciativa do responsavel de determinada unidade;

III. De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca de um titular de
Cargo, Funcéio Gratificada ou Fungfio Comissionada responsavel por carga patrimonial;

IV. Imicial: realizado quando da criagido de uma nova unidade, para identificagfo ¢ registro
dos bens;

V. De extin¢iio ou transformaciio: rcalizado quando da extingfio ou transformagio de uma
unidade.

Art. 93. Compete aos Orgios ¢ entidades realizar inventdrio dos bens patrimoniais, anualmente, de
forma descentralizada, em todas as suas unidades administrativas, através de Comissio de Patrimdnio
regularmente constituida.

Art. 94. Compete aos Secretarios, indicar os membros das subcomissdes, ou na impossibilidade de
forma-las, designar servidor da sua confianga para realizar o levantamento fisico em conjunto 4 Co-
tissio de Inventario.

43 e
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Art. 95.0 gestor do 6rgho ou entidade, bem como os ocupantes de cargos de diregfio ¢ chefia deverdio
assegurar Os recursos necessarios para que as comissdes e subcomissdes tenham condi¢les de realizar
o inventdrio dos bens patrimoniais.

Art. 96. Durante o periodo de realizagéio do Inventario, a Unidade Administrativa vistoriada ndo pode-
ra, sem autorizagio expressa da Comisséo Inventariante, distribuir ou baixar bens e realizar transferén-
cias internas.

Art. 97. Ap6s o recebimento dos inventdrios analiticos, o Setor Contabil, devera proceder a andlise ¢
0s ajustamentos necessarios a apresentagio do Balango Geral, dentro do prazo estabelecido na legisla-
¢do vigente.

Pardgrafo Unico. Quando houver diferenca entre os assentamentos contabeis ¢ o inventario,
podera ser realizada conciliago especifica com o objetivo de apurar as divergéncias.

TITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 98. Todos os casos omissos ou néo expressamente declarados nesta Normativa, deverfio ser solu-
cionados em conjunto pelo Departamento de Patrimdénio, Comissdo de Patriménio e o Controle Inter-
no, tomando-se por base as legislacdes estaduais e federais pertinentes.

Brasnorte — MT, 03 de Abril de 2019.

Aprovada em: 03/04/2019

MAURO RUI HEISLER
Prefeito do Municipio de Brasnorte

7 avd

Lemuel Kempa

}p nsavel pela Unidade de Controle Interno
Portaria 088/2017
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CHECH LIST DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA_001/2010
VERIFICACAO DE CONTROLE INTERNO
(Anexo a IN SPA_001/2010)

i Ponto de Controle: 1 Verificagfio das Aquisi¢gdes dos Bens
Documento Base: Processo de compra
Procedimento de Controle S |N| N Verificado Data | Rubrica
A por

1.1 Todas as aquisi¢des de bens mdveis ou
iméveis foram prevista na LDO e no Orcamen-
to Anual no grupo de Despesas de Capital?

1.2 Os processos de compras estdo obedecendo
as exigéneias dispostas na lei 8.666/93 (lei de
licitacGes)?

1.3 Todos os bens patrimoniais comprados fo-
ram precedidos de uma Autorizacdo de com-
pra, cuja copia foi enviada a Comissdo Perma-
nente de Patriménio?

Ponto de Controle: 2 Verifica¢fio do Recebimento dos Bens
Documento Base: Registro e Arquivo do Patriménio
Procedimento de Controle S|NIN Verificado | Data | Rubrica
A por

2.1 Quando da chegada do bem, a Comisséo de
Patriménio foi avisada, para fins de conferén-
cia, tombamento e registro?

2.2 Uma cépia do documento do bem, ficou em
poder da Comissdo de Patriménio para servir de
registro?

2.3 A primeira via do documento do bem, de-
pois de conferida e assinada o recebimento pela
Comissdo de Patriménio, recebeu o carimbo
“TOMBADO?” e foi datada, em seguida enca-
minhada ao Departamento Contabil para fins de
liquidag&o do empenho?

Ponto de Controle: 3 Verificagdo de registros no sistema
Documento Base: Relagéo de Bens Patrimoniais e Arquivo do Patriménio
Procedimento de Controle S | N | NA | Verificado | Data | Rubrica

por

3.1 A Comissgo de Patriménio de posse da se-
gunda via ou cépia do documento do bem, lan-
¢ou a entrada no Sistema Patrimonial preenchen-
do todos os campos solicitados no aplicativo e
inseriu um nimero de tombamento sobre a se-
gunda via do documento do bem?
3.2 Depois de lancado no Sistema Patrimonial, a
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segunda via do documento do bem foi arquivada
em pasta propria, por Unidade Administrativa?

Ponto de Controle:
Documento Base:

4 Verificacdo do Tombamento dos Bens
Arquivo do Patrimdnio e Bens Patrimoniais

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

4.1 Depois de langado no Sistema Patrimonial e
gerado a etiqueta de numeragfo, a Comissfo de
Patrimdnio colocou a etiqueta ou plagueta no
bem?

\

4.3 Apds a identificagdo dos bens foi emitido um
Termo de Responsabilidade e colhido assinatura
do responsével pela guarda dos bens?

4.4 Nos casos dos bens entregues diretamente as
Unidades Administrativas, a Comissfo de Patri-
monio foi comunicada para colocar as plaquetas
e emitir o Termo de Responsabilidade?

Ponto de Controle:
Documento Base:

5 Verificag@io da Transferéncia ou Cedéncia de Bens
Arquivo do Patrimdnio e Recursos Humanos

Procedimento de Controle

S

N

NA

Verificado
por

Data

Rubrica

5.1 Nenhum bem patrimonial foi transferido de
um ¢rgdo para outro, ou de uma unidade para
outra, sem a emissdo da Guia de Transferéncia
Patrimonial em trés vias, as quais foram arquiva-
das, uma no 6rgéo ou unidade de origem do bem,
uma no 6rgéo ou unidade de destino e outra pela
Comissdo de Patrimo6nio?

5.2 A Guia de Transferéncia Patrimonial foi soli-
citada a Comissio de Patrimdnio antes da efetiva
movimentag@o do bem?

5.3 As cedéncias ou empréstimos de bens moveis
pertencentes ao municipio para terceiros, foram
autorizados pelo Prefeito, depois cumpridas as
exigéncias legais e celebrado Termo de Cedén-
cia?

5.4 A Comisséo de Patrimbnio remeteu o proces-
so que autoriza a cedéncia ao Departamento Con-
tabil, para a escrituragdo no Sistema Compensa-
do da responsabilidade da guarda dos bens pela
entidade beneficiada?

5.5 A entidade beneficiada com o empréstimo
teve tratamento de Unidade Administrativa rece-
bedora, ficando a ficha de classificagio por Or-
géo arquivada em seu nome?

5.6 Através da Guia de Transferéncia, a Comis-
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sdo de Patrimoénio alterou no Sistema a responsa-
bilidade pelas guardas dos bens?

5.7 Os servidores responsaveis por bens, quando
da sua saida por exoneragfio, mudanga de cargo,
mudanca de setor e etc., prestaram contas dos
bens sob sua guarda ao novo servidor que en-

3CT

i&’%

trou?
Ponto de Controle: 6 Verificagio da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis
Documento Base: Almoxarifado, Processo Administrativo e Arquivo do Patriménio
Procedimento de Controle S| N| N | Verificado Data | Rubrica
A por

6.1 Os bens méveis considerados imprestaveis,
em desuso, obsoletos, ou outra razfo, foram reco-
lhidos ao Almoxarifado?
6.2 Os responséveis pelos bens propuseram, em
Processo Administrativo ao Secretdrio de Admi-
nistragéio, o destino a ser dado aos bens, relacio-
nando-os com os devidos cddigos de identifica-
¢do numeral e 0 estado em que se encontram?
6.3 O Secretario de Administragdo solicitou a
Comisséo de Patrimonio, parecer sobre as condi-
¢Oes dos bens relacionados e o destino sugerido?
6.4 Quando os pareceres da Comissdo de Patri-
monio foram favordveis e homologados pelo
Prefeito, foi dado aos bens o destino proposto,
procedendo a Comissdo de Patrimdnio seus re-
gistros de baixa?
6.5.1 A Comissdo de Patrimdnio retirou dos bens
os cddigos de identificag@io numeral inutilizando-
0s?
6.5.2 A Comissdo de Patriménio registrou no
sistema, no campo “Baixa”, o motivo, nitmero do
processo, data e todas as demais informagdes
exigidas no aplicativo?
6.5.3 A Comissdo de Patrimdnio extraiu do pro-
cesso cOpia da autorizagdo do Prefeito e a relagdo
de bens baixados e arquivaram na pasta ”Res-
onséveis pela Guarda de Bens Patrimoniais‘?

6.5.4 A Comissdo de Patriménio colocou no pro-
cesso o carimbo “Tombado® e o enviaram para o
Departamento Contabil para fins de escrituragéo
contébil da desincorporagéo dos bens?

Ponto de Controle: 7 Verificagdo do parecer da Comissfo Patrimonial
Documento Base: Arquivo do Patrimdnio
Procedimento de Controle S | N| N | Verificado | Data | Rubrica
A por
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7.2 Os pareceres expedidos Pela Comissdo de
Patriménio, foram homologados pelo prefeito e
foram seguidos os procedimentos adequados a
cada sugestfo aprovada?

3CF

Ponto de Controle: 8 Verificagéo da reavaliacdo dos Bens Patrimoniais
Documento Base: Processo Administrativo e Arquivo do Patriménio
Procedimento de Controle S |N| N | Verificado | Data | Rubrica
A por

8.1 A determinagfo de reavaliar os bens foi soli-
citada pela Comiss#io de Patriménio através de
Processo Administrativo e foi efetuada pela Co-
missdo de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais no-
meada pelo Prefeito?
8.2 A Comissdo de Patrimdnio relacionou por
Unidade Administrativa, no formuldrio “Relacéo
de Bens Patrimoniais”, os bens sob a responsabi-
lidade de cada uma delas, de acordo com a lista-
em emitida pelo Sistema?
8.3 A Comissdo de Reavaliacfo, a vista de cada
um dos bens patrimoniais e de acordo com os
critérios estabelecidos, determinou o valor da
reavaliagdo?
8.4.1 Para os bens moveis em bom estado de
conservagéo, foi reavaliado em 80% do valor de
mercado?
8.4.2 Para os bens mdveis em estado regular, foi
reavaliado em 50% do valor de marcado?
8.4.3 Para os bens méveis em mau estado, foi
reavaliado em 20% do valor de mercado?

8.4.4 Para os bens imdveis serd adotada a estima-
tiva do valor de mercado do bem?

8.5 Depois de efetuado o levantamento de reava-
liagdo, o processo foi encaminhado a Comisséo
de Patriménio?

8.5.1 A Comissdo de Patriménio extraiu cépia
das relacdes de avaliacfo?

8.5.2 Colocou no processo o carimbo de “Tom-
bado” e 0 enviou para o Departamento Contabil
para atualizar os registros?

8.5.3 Pelas relagdes de reavaliagio atualizou os
registros no Sistema?

8.5.4 Arquivou as rela¢@es de reavaliacfio na
pasta de “Responsaveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais® da respectiva Unidade Administra-
tiva?
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GUIA DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL
ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA_001/2010

NO. DE CONTROLE /

DE:

PARA:

NO, DO PATRIMONIO:

DESCRICAO DO BEM:

OBSERVACOES:

DATA: / /

DATA: / / DATA / / TRANSFERENCIA LANCADA EM:
DATA / /

ASSINATURA DO REMETENTE | ASSINATURA DO DESTINATARIO | ASSINATURA DO RESPONSAVEL
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TERMO DE CEDENCIA
ANEXO II DA INSTRUCAO NORMATIVA SPA_001/2010

N°, DE CONTROLE /
DE:
SETOR: -
PARA:

RELACAQO DE BENS CEDIDOS:
Cédigo Descrigdo
OBSERVACOES:
REMETI EM: / / RECEBI EM: / / RECEBI EM: / /
PREFEITO MUNICIPAL RECEBEDOR COMISSAO DE PATRIMONIO
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PROCESSO
ADMINISTRATIVO

N° 0%%/20%%

SPA/SMA
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ANEXO II1.2 - MODELO PROC. ADMISTRATIVO — TERMO DE ABERTURA

ESTADO DE MATO GROSSO

Secretaria Municipal de Administracéo
Departamento de Patriménio

de Administragdo, Portaria ***/20%*, lavrei o presente termo que vai por mim assinado.
Brasnorte - MT, ** de ***%#*%&% ga 2(**,
**pnome**

Secretéria de Administragdo
Portaria ***/20%*

Rua Curitiba, n.° 1080, Centro, Brasnorte - MT, CEP, 78.350-000 - Fone: (66) 3392-3200

PREFEITURA MUNICIPAL DE BRASNORTE

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Aos **extenso**(**) dias do més de **extenso**(**) do ano de kextento* *(F*¥ %) procedeu-se a
abertura do presente Processo Administrativo de n° 0**/20%*-SPA/SMA, com a finalidade de

#Hx**descrever o objetivo do processo****¥* Com este fim e para constar, eu, **nome**, Secretdria

ANEXO III.3 - MODELO PROC. ADMISTRATIVO

Rua Curitiba, 1080 - Centro, Telefone (066) 3592-3204
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Municipio de Brasnorte

Estado de Mato Grosso
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE BRASNORTE

Secretaria Municipal de Administragdo
Departamento de Patriménio

Processo Administrativo n° ****/20**_-SPA/SMA.

Espécie: *¥¥s#x%

DO OBJETO
Frkisxk*Descrever de forma objetiva e resumida o objetivo pretendido com o processo*****

DOS FATOS

FRFwI*FNarrar os fatos seguindo a ordem cronolégica, ou seja, sua ordenacéio segundo a sua ocorrén-
cia/apresentagfio, estabelecendo uma sequéncia 1ggica* *# stk

DOCUMENTOS QUE INTEGRAM ESTE PROCESSO
¥RARF*Histar os documentos mencionados nos fatos e que anexam o processo** ¥k

CONCLUSAO:

Trata-se de pedido de *#*#¥ %4k k%
Diante dos fatos expostos, instruidos com os documentos relacionados, opinamos:

hkokiok Rk Rundamentar/Justificar a conclugdo. %% ok koksk sk koo k

Comunique-se & Comisséo de Inventdrio e Patriménio, para que manifeste-se sobre o feito.

Brasnorte - M[T, *% g *#¥***skidnk qe ) (%%,

*%¥N ome®*
Secretéria de Administragiio
Portaria ****/20**

Rua Curitiba, n.° 1080, Centro, Brasnorte — MT, CEP. 78.350-000 - Fone: (66) 3592-3200
ANEXO III.4 — MODELO PROC. ADMISTRATIVO — TERMO DE ENCERRAMENTO

ESTADO DE MATO GROSSO
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BRASNORTE

Secretaria Municipal de Administragio
Departamento de Patrimonio

Estado de Mato Grosso (1
C

TERMO DE CONCLUSAO E ENCERRAMENTO DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Aos F¥extenso**(**) dias do més de **extenso**(**) do ano de
*¥extenso**(¥**¥), encerra-se o presente Processo Administrativo de n® *¥%/20%*.SPA/SMA, em
virtude de ter sido cumprida a sua finalidade. Eu, **nome**, Secretaria de Administracfio, Portaria

*R%/D20%% lavrel o presente termo que vai por mim assinado.
2

Brasporte - MT, ** de *¥*##%#% dg 2(**,

* *nomew’c *
Secretaria.de Administragio
Portaria ***/20**

Rua Curitiba, n.° 1080, Centro, Brasnorte ~ MT, CEP. 78.350-000 - Fone: (66) 3592-3200
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