Estado de Mato Grosso R
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ: 37.465.002/0001-66

Portaria 464/2011
Instrucao Normativa SPA n°© 01/2011

Versao: 01

Aprovada em: 03/11/2011.

Ato de Aprovacao: Instrucao Normativa n® 014

Unidade Responsavel: Departamento de Patrimonio — Queréncia - MT

O CONTROLADOR INTERNO DO MUNICIPIO DE QUERENCIA — MT., no uso de
suas atribuicbes no uso das atribuicbes conferidas em lei, baixa a presente Instrucao
Normativa, regulamenta os procedimentos a serem adotados pelo Setor de Patrimonio
da Prefeitura Municipal.

RESOLVE:
Regulamentar a os procedimentos do Departamento de Patriménio.

1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1 - Estas normas objetivam dotar a Administracdo de Bens Patrimoniais de uma
organizacao sistémica para a Prefeitura Municipal de Queréncia - MT, a qual ter4d como
orgao normativo a Secretaria Municipal de Administracao.

1.2 - O Departamento de Patrim6nio, como 6rgéao executivo do sistema, na forma das
atribuicbes definidas ou que vierem a ser objeto de definicdo em regimento, é o
responsavel pelo desempenho integrado das atividades de administracdo dos
mobiliarios da Prefeitura Municipal de Queréncia — MT.

1.3 - S&o 6rgaos afins e integrantes do sistema, sem prejuizo da subordinacao ao
6rgao em cuja estrutura administrativa estiverem integrado, com atribuicdo de
execugdo das atividades de Administracdo Patrimonial de Bens Mobilidrios, as
Secretaria Municipais, Fundacgodes, os Conselhos as Coordenadorias os Departamentos
e seus respectivos setores.

2 - DO PATRIMONIO MOBILIARIO

2.1 - Sao considerados Bens Mobiliarios os equipamentos, as instalacdes e materiais
permanentes incorporados ao patriménio da Prefeitura Municipal de Queréncia — MT.
2.2 - Os equipamentos, instalagdes e materiais permanentes s&o considerados Bens
Patrimoniais para efeito de Administracdo Patrimonial desde a data em que séo
adquiridos e distribuidos pelo Departamento de Patrimonio.

2.3 - Sao também considerados equipamentos e instalacdes os materiais permanentes
montados com pecas ou materiais de transformacdo e que, portanto, deverdo ser
incorporadas ao seu patrimbnio a partir da data de sua conclusdo de montagem,
ocasides em que serdo devidamente classificados, registrados e atribuidos valores,
considerando apenas o custo dos materiais empregados.

2.4 - Responsavel é todo aquele servidor que, em virtude do cargo ou funcéo, ou ainda
de determinacao superior, seja depositario, encarregado ou outra forma que resulte em

04/11/2011 16:37:45
- __________________________________________________________|

Av. Ab, s/n Quadra 01 Lote 09 Setor C — Fone/Fax: (065) 529 1218/529-1198
e-mail: pmquerencia@uol.com.br
CEP 78.643.000
Queréncia - MT




Estado de Mato Grosso R
PREFEITURA MUNICIPAL DE QUERENCIA
CNPJ: 37.465.002/0001-66

|
responsabilidade pela guarda, depédsito ou uso de Bem Mdbével de propriedade da
Prefeitura Municipal de Queréncia — MT.uma vez que o mesmo se encontre sob sua
guarda e controle.

2.5 - Entende-se como Termo de Responsabilidade, para efeito destas normas, o
documento com o qual o responsavel pela guarda de bens moveis se acoberte pela
entrega de determinado bem patrimonial a 6rgao, unidade ou servidor, mediante
requisicao prévia e Nota de Saida de Material ou Nota de Transferéncia, fornecida pelo
Departamento de Patriménio.

3 - DA CLASSIFICACAO

3.1 - A classificagdo dos bens méveis observara a classificagdo contabil nos moldes da
lei especifica.

3.2 - Para efeito de controle patrimonial os equipamentos, as instalacées e os materiais
permanentes mobiliarios serao divididos em grupos, considerando-se as caracteristicas
dos bens que os integram.

3.3 - Em conformidade com este item os equipamentos, as instalacées e materiais
permanentes séo divididos nos seguintes grupos:

3.3.1 — Veiculos e Acessorios.

3.3.2 — Maquinas, Motores e Aparelhos.

3.3.3 — Maquinas de Escritorio.

3.3.4 — Mobiliario em Geral.

3.3.5 — Instrumentos e Utensilios.

3.3.6 — Acervo Bibliograficos.

3.3.7 — Terreno.

3.3.8 — Edificacoes.

3.3.9 — Caminhdes, Tratores e Maquinas Rodoviarias.

3.4 - Os bens patrimoniais classificados em conformidade com o item anterior e seus
sub-itens serdo codificados obedecendo a um sistema numérico, visando facilitar o
registro, o controle e a movimentagdo dos bens, de forma a indicar sua natureza,
classificacao, espécie e caracteristica.

4 - DA RESPONSABILIDADE

4.1 - Para efeito destas normas, compreende-se por chefe de servico o servidor
responsavel pelo setor e que, para a consecucao de seus fins, necessita manter sob a
sua guarda e responsabilidade bens patrimoniais mediante assinatura de Termo de
Responsabilidade, Inventarios ou documentos equivalentes.

4.2 - As autoridades responsaveis pelos bens patrimoniais s6 se desobrigam dessa
responsabilidade mediante declaracao expressa, ou exoneracao do cargo a que vinha
sendo titular, ou ainda quando do:

4.2.1 - Recolhimento dos bens ao Almoxarifado mediante competente nota de
recolhimento firmado pelo Almoxarife ou responsavel legal;

4.2.2 - Transferéncia para 6rgaos ou setores da Administracédo por meio da respectiva
Nota de Transferéncia firmada pela autoridade competente;

4.2.3 - Inventario de passagem de responsabilidade realizado nas condicdes previstas
nesta norma.
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4.3 - Toda vez que ocorrer afastamento ou substituicdo de autoridade responsavel por
bens mbveis, esse afastamento ou substituicio devera ficar condicionado a
transferéncia da responsabilidade prévia ao substituto legal, processada pelo
Departamento de Patrimbénio, sob a supervisdo da Secretaria Municipal de
Administragdo. Com o objetivo de evitar o afastamento ou transferéncia de servidores
responsaveis por bens patrimoniais, sem que se tenha tomado as providéncias
estabelecidas nesta norma, a Secretaria Municipal de Administragdo devera entrar em
contato com o Departamento de Patrimbénio no sentido de que seja condicionado a
transferéncia ou afastamento do servidor a regularizacao dos bens que estdo sob sua
guarda e responsabilidade.

4.3.1 - Para a consecucéo integral do que trata o item anterior cada érgao, tdo logo
tome o conhecimento da mudanca do titular de chefia de setor na sua area de
competéncia, devera, obrigatoriamente, tomar as Providéncias que se fizeram
necessarias no sentido de que a passagem de responsabilidade seja realizada no ato
da transmissao do cargo;

4.3.2 - As providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade, embora
seja de competéncia do Departamento de Patriménio, cabem ao titular do érgao ou
setor que estiver deixando o posto. Este devera tomar também providéncias no sentido
de evitar qualquer retardamento na passagem de responsabilidade, o que se vier a
ocorrer, obrigatoriamente condicionara o seu afastamento ao cumprimento dessa
exigéncia;

4.3.3 - A passagem de responsabilidade na forma estabelecida devera ser feita,
obrigatoriamente, a vista de verificacado fisica de cada bem, observando o estado de
conservacgao e outros elementos de identificagcéo;

4.3.4 - A verificacdo fisica de que trata o sub-item anterior devera ser feita por
intermédio do Setor de Patrim6nio juntamente com as partes interessadas;

4.3.5 - Ultimada a passagem de responsabilidade nas condi¢cées estabelecidas neste
capitulo e ndo havendo nenhuma pendéncia ou irregularidade, o Departamento de
Patriménio devera fornecer a quitacdo a autoridade ou servidor que estiver deixando o
posto, comunicando o fato oficialmente a Secretaria Municipal de Administragdo. Na
hip6tese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, a Secretaria Municipal de
Administracao devera tomar todas as providéncias que se fizerem necessarias para a
regularizacao do assunto, adotando, se for o caso, o previsto no capitulo Xl desta
norma;

4.3.6 - Quando houver pendéncia ou irregularidade envolvendo dirigente de 6rgao que
estiver deixando o posto, as providéncias previstas no sub-item anterior deverao,
obrigatoriamente, ser tomadas pelo dirigente que assumir o posto.

4.4 - Qualquer servidor, independentemente do vinculo juridico empregaticio, é
responsavel pelo dano que causar ou concorrer aos bens da Prefeitura Municipal de
Queréncia - MT, estando ou nao sob sua responsabilidade.

4.5 - A distribuicdo e o uso de bens patrimoniais sem o registro patrimonial
(tombamento) e o respectivo cadastro, implicara, independente de qualquer
formalidade, em apuracdo sumadria de responsabilidade, a ser determinada pela
Secretaria Municipal de Administracao.

4.6 - Sera também objeto de apuracdo sumaria de responsabilidade, pelo dirigente do
6rgao, o uso de qualquer bem patrimonial da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT
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em carater particular ou para qualquer atividade estranha aos seus servigcos
especificos, definidos em lei ou regulamento.

4.7 - O controle de responsabilidade pelos bens patrimoniais mobiliarios sera efetuado
pela relacdo de carga, configurado pelo termo de responsabilidade existente na nota de
saida de material, nota de transferéncia, inventario fisico ou documento equivalente
emitido em nome do responsavel pelos bens.

4.8 - O responsavel pela carga de bens patrimoniais perante a Secretaria Municipal de
Administracao devera ser, em qualquer hipbtese, o ocupante de cargo de provimento
em comissao ou funcao gratificada.

4.9 - Todo servidor sera responsavel pelos bens que lhe forem confiados e pelos quais
assinou o termo de responsabilidade, inventario fisico ou documento equivalente.

4.10 - Sera responsabilizado o dirigente de cada 6rgao, ou servidor responsavel por
bens patrimoniais que mantiver, sob sua guarda e responsabilidade, bens ociosos, anti-
econdmicos, obsoletos, em excesso e em condicoes de baixa ou alienacao, bem como
na hipétese de deixar de fazer a competente comunicacao por escrito, de qualquer
movimentacéao, para fins de controle de localizacéo e responsabilidade.

5-DO REGISTRO PATRIMONIAL (TOMBAMENTO)

5.1 - O Setor de Patriménio devera manter registros analiticos de todos os bens de
carater permanente com indicacbes dos elementos necessarios para a perfeita
caracterizagcdo de cada um deles e dos agentes responsaveis pela sua guarda e
administragao.

5.2 - Para efeito de identificacdo e inventario, os bens moveis (equipamentos
instalacées e material permanente) receberao nimeros proprios de registro patrimonial
(tombamento) em série propria para toda a carga da Prefeitura Municipal de Queréncia
- MT.

5.3 - Independente da série propria, estabelecida para toda carga da Prefeitura
Municipal de Queréncia - MT, de que trata o item anterior podera ser organizada
também uma série propria para outros érgaos que vierem a ser criados por convénios,
programas etc, na forma, critério e condicdes a serem estabelecidas pela Secretaria
Municipal de Administragdo, em ato especifico.

5.4 - Na hipo6tese do 6rgao de que trata o sub-item anterior nao reunir condi¢des para o
estabelecimento de uma série propria, os bens que estiverem sob 0 seu dominio serao
registrados (tombados) utilizando a série numérica da Prefeitura Municipal de
Queréncia — MT.

5.5 - Os numeros do registro patrimonial (tombamento) de que trata este item, para
qualquer série, terdo ordem crescente rigorosa a partir do nimero 00001 (um) a fim de
evitar falha ou repeticéo.

5.6 - O controle rigoroso da série numérica dos numeros de registro patrimonial
(tombamento) é de exclusiva competéncia e responsabilidade do Departamento de
Patriménio e, sob a supervisdo e fiscalizacdo da Secretaria Municipal de
Administracao.

5.7 - A afixacdo dos numeros de registro patrimonial (tombamento) devera,
obrigatoriamente, ser feita pelo Departamento de Patrimbénio sob a orientacdo e
supervisao da Secretaria Municipal de Administragao.
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5.8 - A afixacdo dos numeros de registro patrimonial (tombamento) prevista no item
anterior, devera ser feita no menor prazo possivel, tdo logo o 6rgao interessado por
estes bens aceite o material.

5.9 - E vedada a emissao de qualquer documento relacionado com bens moveis sem a
citacdo do numero de registro patrimonial (tombamento) o estado atual de
conservacao, sobre tudo se tratar de nota de entrada de material, nota de
transferéncia, nota de recolhimento e inventario fisico.

5.10 - Fara parte integrante e inseparavel de cada numero de série dado a um bem,
obrigatoriamente, a sigla (Prefeitura Municipal de Queréncia - MT).

5.11 - O nimero dado a um bem é certo e definitivo, esteja ou ndo gravado nesse bem,
nao podendo ser aproveitado, ainda que o mesmo seja alienado, baixado do acervo,
extraviado ou transferido para outra localidade.

5.12 - Na afixagdo dos numeros e dos registros patrimoniais (tombamento) o
Departamento de Patriménio deve utilizar preferéncia e sempre que possivel, plaquetas
préprias, parafusadas ou coladas, ou ambas as coisas, nas quais a sigla e os numeros
devem ser apresentados de forma a evidenciar esses elementos, possibilitando,
consequentemente, pronta e imediata identificacéo.

5.13 - Quando nao for possivel a utilizacao de plaguetas préprias para a afixagcdo do
namero de registro patrimonial (tombamento) o Departamento de Patriménio devera
recorrer a outros processos, desde que a sigla e os numeros sejam gravados de forma
indelével. Descartada esta hipétese, devera entdo o Departamento manter a plaqueta
inviolavel no Departamento de Patriménio em um envelope resistente ao tempo, tendo
em seu interior a ficha de identificacdo daquele bem a que se referirem Sistemas -
software, e bens de dificil acesso.

5.14 - No caso de transferéncia de méveis de uma localidade para qualquer outra, o
bem transferido conservara o nimero de origem, e, em hipétese alguma e sob pena de
responsabilizacdo, podera ser trocado o respectivo numero.

5.15 - A Prefeitura Municipal de Queréncia - MT, como 6rgao central e normativo do
sistema de administragdo de bens patrimoniais fara por intermédio da Secretaria
Municipal de Administragdo e do seu Departamento de Patrimdnio independente de
outras atribuicbes especificas, os registros analiticos e o controle geral de todos os
orgaos, a vista dos termos de responsabilidade, inventario, balancetes e outros
elementos que possam ser exigidos.

5.16 - O ingresso de bens patrimoniais mobiliarios se fara por.

5.16.1 - aquisicao;

5.16.2 - doacgao;

5.16.3 - cessao.

5.17 - Os bens patrimoniais que tenham ingressado na carga da Prefeitura Municipal
de Queréncia - MT por uma das modalidades enumeradas neste item, serdo
registrados no Departamento de Patriménio antes de serem utilizados ou distribuidos.
5.18 - Todos os bens méveis doados a Prefeitura Municipal de Queréncia - MT deverao
dar entrada por intermédio do Departamento de Patrimbnio e, na impossibilidade, a
documentagéo deverd ser encaminhada a Secretaria Municipal de Administragéo, a fim
de que sejam efetuados o0s respectivos registros e controle.

5.19 - Os bens transferidos serdo incorporados ao acervo da Prefeitura Municipal de
Queréncia - MT destinatario, a partir da data do recebimento por este.
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5.20 - Os bens mbéveis da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT sob pena de
apuracao de responsabilidade, ndo poderdo ser fornecidos ou utilizados sem que
estejam devidamente registrados e identificados.

6 - DO INVENTARIO

6.1 - O levantamento geral dos bens moveis tera por base o inventério fisico e analitico
de cada unidade administrativa e os elementos da escrituragao sintética.

6.2 - Os inventarios dos bens patrimoniais mobiliarios da Prefeitura Municipal de
Queréncia - MT tem pér objetivos entre outros:

6.2.1 - Verificar a existéncia fisica dos bens;

6.2.2 - Manter permanentemente atualizado os registros e lancamentos efetuados pela
Administracdo Patrimonial;

6.2.3 - Confirmar a responsabilidade dos setores de localizacdo pelos bens
patrimoniais a sua disposi¢ao;

6.2.4 - Permitir a listagem atualizada dos bens patrimoniais mobiliarios, no minimo, por
ocasiao de encerramento dos exercicios.

6.3 - Os inventarios dos bens méveis em uso da Prefeitura Municipal de Queréncia -
MT ser elaborados em quatro hipéteses:

6.3.1 - inicial - Entende-se como inventario inicial aquele que o 6érgao deve realizar
para conhecer e controlar os bens moveis que recebeu e possui em uso, em
decorréncia Convénio, programa que gere recebimento, transferéncia, doacao, compra
ou qualquer outra modalidade de ingresso, dentro do 1° ano de seu funcionamento.
6.3.2 - passagem de responsabilidade — O inventario de passagem de
responsabilidade ocorrera todas as vezes que houver mudanca de responsavel por
qualquer motivo, inclusive em caso de falecimento, no prazo de 30 dias.

6.3.3 - anual - O inventario anual, elaborado em 31 de dezembro, é 0 que da Prefeitura
Municipal de Queréncia - MT devera proceder para verificar se 0s seus bens,
existentes na data de sua elaboragdo, coincidem com os constantes do Ultimo
inventario, mais os recebidos e menos os recolhidos, transferidos, ou baixados no
exercicio, o qual devera ser configurado no Balanco Anual Gerencial do Patriménio até
31 de margo do ano subsequente.

6.3.4 — enceramento - O inventario de encerramento, por sua vez, ocorrera sempre
que um convénio ou programa for extinto ou, quando os bens que compdéem o acervo
da reparticdo forem distribuidos por diversas outras dependéncias, mediante ato
superior especifico.

6.4 - Para qualquer modalidade de inventario o Departamento de Patriménio,
responsavel pela sua realizacao, deve atentar para o fato de que todo bem em uso, por
mais insignificante que seja o seu porte ou valor, necessita, invariavelmente, estar sob
a responsabilidade competente.

6.5 - O Departamento de Patrimbnio, por meio de suas atividades regulares, levantara
ou coordenara a Comissao de Inventario de todos os bens patrimoniais moveis, para
posterior encaminhamento a Coordenadoria de Administracdo e Financas que dara
ciéncia a Secretaria Municipal de Administracdo como 6rgao normativo do sistema de
administrag@o patrimonial.
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6.6 - A comissao de inventario devera ser composta de no minimo, 03 (trés) membros,
sendo um presidente e os demais, membros, todos conhecedores de bens
patrimoniais, devendo um, obrigatoriamente, pertencer ao Departamento de
Patriménio.

6.7 - A Comissao de Inventario € competente para:

= requisitar servidores (profissionais ou ndo) para auxiliar na execucdo dos
trabalhos;

* requisitar todos os materiais de expediente, maquinas, transportes e tudo o mais
que for indispensavel a concluséao das tarefas, nos prazos determinados;

= Solicitar ao representante da unidade vistoriada ou inventariada os elementos de
controle interno e a relacao de carga (termo de responsabilidade);

= proceder, juntamente com o Departamento de Patrimbénio, ao tombamento
(registro patrimonial) dos bens porventura encontrados sem o numero de
registro, fixando, nesses casos, de forma indelével e mediante plaqueta, pintura,
gravacao ou qualquer outro processo eficiente e seguro, o numero do registro
dado;

= emitir, juntamente com o Departamento de Patrimbnio, a relacdo de carga
(termo de responsabilidade) de cada unidade, apds o inventario, para os bens,
em uso, encontrados sem essa formalidade obrigatéria;

» solicitar a abertura de salas e de dependéncia para o desempenho de suas
atribuicodes;

* inventariar, tendo em vista a existéncia fisica (tombamento) e a documentacao
legal dos bens patrimoniais mobilidrios da Prefeitura Municipal de Queréncia -
MT;

» propor a Secretaria Municipal de Administracédo, a designacao de comissdo de
vistoria, sindicancia ou inquérito para apurar irregularidade, sinistro, extravio, da
ma conservacao e uso inadequado de bens patrimoniais da Prefeitura Municipal
de Queréncia - MT.

6.8 - A Comisséo de Inventario, de posse do ato de constituicdo, devera dar ciéncia aos
orgaos a serem inventariados, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas
da data marcada para o inicio de seus trabalhos.

6.9 - Os d6rgdos a serem inventariados, ap6s o recebimento da comunicacdo da
comissdao acima referida, deverdo tomar todas as medidas necessarias a fim de
possibilitar e facilitar a realizagdo do inventario.

6.10 - Os trabalhos da Comissao de Inventario coordenada e orientada pela Secretaria
Municipal de Administragdo, cabendo, indistintamente, a essa comisséo, entre outras,
as seguintes atribuigdes:

6.10.1 - conferir os bens patrimoniais mobilidrios relacionados pelo Departamento de
Patriménio com os existentes no setor ou unidade a vistoriar ou a inventariar,
procedendo-se ao exame fisico quanto a especificacdo, quantidade e estado de
conservagao;

6.10.2 - inventariar e propor a regularizagdo dos bens patrimoniais mobilidrios ndo
constantes na relagdo do Departamento de Patrimdnio, encontrados no setor ou
unidade inventariada e de legitima propriedade da Prefeitura Municipal de Queréncia -
MT complementar, retificar ou regularizar o registro, especificacdo e qualquer anotagao
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relacionada com os bens patrimoniais mobiliarios, porventura encontrados nessas
condicdes.

6.10.3 - Sera responsabilizado o dirigente do 6rgdo a vistoriar ou a inventariar ou,
ainda, qualquer servidor que tentar impedir, dificultar ou deixar de colaborar com a
Comisséao de inventario, legalmente constituida.

6.11 - Na elaboracdo dos inventarios os bens porventura encontrados sem nenhuma
referéncia de registro, controle, procedéncia, preco, data de aquisicdo ou outro
elemento qualquer de identificacdo, deverao ser submetidos a avaliagdo por comissao
devidamente designada, ou por terceiros habilitados e encaminhada a Secretaria
Municipal de Administracdo, a fim de que o bem seja devidamente registrado e
acometido a respectiva responsabilidade ao seu usuario.

6.12 - Os valores dessa avaliacao, atribuidos a cada bem, sao definitivos e inalteraveis
e nessa condicdao devem figurar nos inventarios, exceto se alterados por forca de
depreciagao ou reavaliagao legal.

6.13 - Nenhum bem patrimonial poderd deixar de figurar em inventario e, uma vez
relacionado, devera ser devidamente especificado com todas as suas caracteristicas,
n® de fabricagdo, modelo, tipo, nimero de registro patrimonial (tombamento) e,
sobretudo, valor, por mais insignificante que este seja.

6.14 - Os bens patrimoniais transferidos de um para outro érgao serdo inventariados no
local em que forem localizados fisicamente, fazendo-se nesse caso, automaticamente,
as anotacbes e expedicdo dos documentos de praxe, sem prejuizo da apuracdo de
responsabilidade pela falta de comunicacao do fato.

6.15 - Os bens patrimoniais ndo localizados no dia da verificagdo fisica, sem
justificativa do responsavel para esses bens, ou com justificativa ndo aceita pela
Comissdao de Inventario, serdo considerados extraviados e nessa condicdo serao
tomadas as providéncias cabiveis;

6.16 - Para todos os efeitos destas Normas o Almoxarifado sera considerado o setor de
localizacdo dos bens ali armazenados (estoque) provenientes de compra, doagao,
devolucao, recolhimento ou qualquer outra forma de entrada de estoque, controlada e
normalizados pelo Departamento de Patriménio.

6.17 - Quando determinado bem movel se encontrar fora de seu setor de localizagao,
por ter sido encaminhado a reforma geral, conserto ou manutencado preventiva, a
comissdo de Vistoria ou Inventario podera, a seu exclusivo critério, se louvar do
documento que o responsavel pelo bem exibir no momento da verificagcao fisica,
comprovando que o bem encontra-se fora para atender a reforma, conserto ou
manutencao.

6.18 - Se a Comissao de Inventario, ndo se julgar em condi¢des de atestar a existéncia
fisica do bem ndo encontrado no setor de localizacado, conforme disposto no sub - item
anterior, podera fazer a verificagdo e exame no local onde o bem se encontrar.

6.19 - Constatada qualquer irregularidade, a comissdao devera, de pronto, tomar
providéncias no sentido de reaver imediatamente o bem, e, observada a
impossibilidade de sua recuperacdo, devera enquadrar o fato no que dispée o item
6.17.

6.20 - A Comissao de Inventario podera, toda vez que comprovar a existéncia fisica de
bens que julgar necessario, insensiveis, supérfluos, obsoletos, ociosos, anti-
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econbmicos ou imprestaveis devera consignar essa situacao em seu relatério, a fim de
que a Secretaria Municipal de Administracdo tome ciéncia do fato e adote as medidas
cabiveis a cada caso;

6.21 - A ndo adocgao das medidas cabiveis previstas neste item sujeitara o Prefeito ou a
autoridade de porte equivalente a responsabilidade de que trata a instrucdo normativa.

7 - DA AVALIACAO

7.1 - A avaliacao dos elementos patrimoniais de bens méveis devera ser feita pelo valor
de aquisicdo ou pelo custo de producdo ou de construcdo, podendo ser feitos
reavaliagoes.

7.2 - A nota de entrada de material, emitida em virtude de devolugcao de bens méveis,
consignara o estado atual de conservacéao e o valor de aquisicao, se esta ocorrer apés
a realizacao do primeiro inventario de bens moveis em uso ou o pre¢o constante deste,
se comprado anteriormente, bem como o numero e data de saida de material
correspondente.

7.3 - E atribuicdo especifica do Departamento de Patriménio a avaliagdo dos bens
moveis que, por qualquer circunstancia, ndo tenha valor determinado, podendo para
tanto, solicitar a contratacao de entidades publicas ou privadas especializadas no ramo,
ou propor a constituicdo de comissao especial de avaliacao de, no minimo de 3 (trés)
membros.

7.4 - Na avaliacdo dos bens patrimoniais mobiliarios e nos respectivos termos de
responsabilidade, inventarios ou documentos equivalentes deverdo figurar o estado
conservagao dos mesmos;

7.5 - Na verificagdo do estado ou conservacao de cada movel, para os fins de
responsabilidade e ressarcimento, sera adotada a seguinte classificagéo:

(N) Novo; (B) Bom; (R) Regular; (P) Precario.

8 - DO CONTROLE

8.1 - O controle efetivo dos bens patrimoniais da Prefeitura Municipal de Queréncia -
MT sera realizado pela Secretaria Municipal de Administracdo como érgao central e
normativo do sistema de Administracdo Patrimonial, por intermédio da Secretaria
Municipal de Administragao.

8.2 - O Departamento de Patriménio na forma e atribuicdo definidas ou que vierem a
ser objeto de definicho em regimento, ou, ainda, de ato especifico da Secretaria
Municipal de Administragéao.

8.3 - A Secretaria Municipal de Administracao, a vista dos elementos recebidos de cada
orgdo, devera manter um sistema de controle geral dos bens Moveis da Prefeitura
Municipal de Queréncia - MT, gerenciado pela Secretaria Municipal de Administracao,
evidenciando, de forma clara e objetiva, a especificacdo correta do bem, sua
localizagao fisica, o niumero de registro patrimonial (tombamento) o valor histérico (de
compra ou avaliacdo) o nome atualizado do responséavel e outros elementos porventura
cabiveis.

8.4 - Cada 6rgao devera manter, por meio do Termo de Responsabilidade, o controle
interno de bens méveis em uso.

8.5 - O tipo de controle de que trata o item anterior devera possibilitar a Secretaria
Municipal de Administragdo e ao setor de controle de bens méveis, realizar verificagcao
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sistematica ou peridédicas dos bens moveis em uso com os inventérios apresentados, a
fim de que todo o acervo mobiliario da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT esteja
sob absoluto controle e seguranca.

8.6 - O Almoxarifado, setor de controle de material da Secretaria Municipal de
Administracdo, deve de imediato, comunicar as demais Secretarias sobre qualquer
movimentacdo ocorrida com os materiais em estoque ou recebidos para estoque,
classificados como bens mdveis e sujeitos a controle e registro patrimonial.
(tombamento)

8.7 - E vedado a movimentacdo ou deslocamento de qualquer bem patrimonial
mobiliario desacompanhado da competente documentacdo legal (Nota de
Recolhimento de Transferéncia, de Saida, etc).

8.8 - O deslocamento ou saida de qualguer bem patrimonial para fins de conserto ou
reparo s6 podera ser feito acompanhado da competente documentagéo no qual o setor
recebedor ou responsavel pelo conserto e reparo devera passar recibo e assumir a
responsabilidade pela guarda e adequada conservacdo pelo tempo em que
permanecer em seu poder.

8.9 - As substituicbes de pecas de qualquer componente de um bem patrimonial,
capazes de alterar a sua identificacdo, serao obrigatoriamente comunicadas ao
Departamento de Patriménio, que fara as anotacoes cabiveis.

9 - DA FISCALIZACAO

9.1- Independente de idéntica providéncia de dirigente da Secretaria Municipal de
Administragdo, por intermédio da Secretaria Municipal de Administragdo e do
Departamento de Patrimbénio podera realizar inspecdes e fazer verificacoes fisicas, “in
loco”, no sentido de evitar que bens moveis, ociosos, supérfluos, obsoletos,
antieconémicos, em excesso ou em condicdes de alienagdo, sejam mantidos em
estogue ou em uso.

10 - DA BAIXA

10.1 - Os bens méveis em uso da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT, estao
sujeitos a baixa patrimonial, permuta, transferéncia, cessédo, quebra, obsoléncia, e
doacéo.

10.2 - A baixa patrimonial podera ocorrer, observadas as condi¢cdes e formalidade
legais, em decorréncia de:

a) inutilizagé&o por uso ou acidente;

b) extravio;
C) permuta;
d) cessao;
e) alienacgéo;
f) doacgéo.

10.3 - A baixa de um bem patrimonial, em conformidade com o disposto neste item, sé
se concretizara quando for consumado e comprovado o ato que deu origem a baixa,
por meio de processos ou documentos habeis que os substitua e sejam previamente
autorizados pela autoridade competente;
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10.4 - Quando a baixa tiver origem em processo de alienagcdo, esta sé podera ser
autorizada apés a conclusao final da alienacdo e da entrega do bem, e o termo de
baixa correspondente devera, obrigatoriamente, fazer referéncia ao respectivo
processo e ao documento ou entrega do bem patrimonial mobiliario, isto €, a nota de
saida de material, ou qualquer outro documento habil.

10.5 - Nas demais hipoteses, a baixa também sé se verificara ap6s a conclusao plena
do processo correspondente a cada caso, e o termo de baixa, a exemplo do sub - item
anterior, devera consignar o numero do processo ou documento equivalente e,
resumidamente, as causas e as circunstancias da baixa.

10.6 - Sob pena de apuracdo de responsabilidade da autoridade que autorizar, é
vedada, em quaisquer hipbteses e circunstancias, a baixa de qualquer bem patrimonial
em desacordo com o estabelecido no item 10.8.

10.7 - No caso de baixa em virtude de extravio, acidente ou sinistro este s6 podera ser
autorizado apdés a conclusdo final do processo de sindicancia ou inquérito que,
obrigatoriamente, devera ser instaurado para averiguacao das causas e a apuragao da
responsabilidade.

10.8- A autorizacdo de baixa, nas condi¢des estabelecidas neste capitulo s6 podera
ocorrer com prévia autorizagdo do Prefeito Municipal.

10.9 - Autorizada a baixa nas condigcbes estabelecidas nos itens anteriores o
Departamento de Patriménio, devera ato continuo e sob pena de apuracdo de
responsabilidade, providenciar as anotacoes, registros e expedientes cabiveis.

11 - DA ALIENACAO, PERMUTA, CESSAO, TRANSFERENCIA E LOCACAO

11.1 - A alienacdo de bens méveis da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT,
dependera de parecer da Secretaria Municipal de Administracdo, quanto a sua
oportunidade e conveniéncia.

11.2 - Os bens patrimoniais mobiliarios da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT
considerados inserviveis, obsoletos, anti-econdmicos ou ociosos, deverao ser
alienados, em principio, por licitacado, pelos setores competentes.

11.3 - Sao bens patrimoniais de propriedade da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT
possivel de alienacao, entre outros:

11.4 - Os bens médveis nas condi¢des estabelecidas no item anterior;

11.4.1 - Para efeito exclusivo destas normas, as sucatas provenientes de bens moéveis
gue nao obtiveram cotacdo dentro de suas respectivas classificagdes, apds tentativas
de alienacao.

11.5 - A proposta ou pedido de alienacdo de bens patrimoniais mobiliarios podera ser
feita por qualquer Secretaria que tenha sob sua guarda ou uso bens inserviveis,
obsoletos, anti-econ6micos ou ociosos, 0s quais devem ser enderecados ao
Departamento de Patriménio, para providéncias cabiveis.

11.6 - O Departamento de Patriménio deverd fornecer as Comissdes de Avaliacdo e
Alienacdo, em carater de absoluta prioridade, os dados ou subsidios referentes aos
bens, objeto da avaliacédo e alienacéo.

11.7 - A Permuta ou Cessao s6 sera autorizada quando atender a conveniéncia e ao
interesse imediato da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT, o qual podera aceitar e
manter entendimentos preliminares com a Secretaria interessada, inclusive o prazo na
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hip6tese de cessao proviséria, que servira para fundamentar a necesséria solicitagcéo,
bem como atender as exigéncias legais pertinentes.

11.8 - Autorizada a Permuta ou a Cessdo em processo especialmente constituido,
proceder-se-a4 a entrega do bem mediante recibo na documentacdo competente e a
elaboracao dos langamentos e comunicacdes devidas.

11.9 - A critério da autoridade competente, a documentacao de que trata o item anterior
podera ser constituida, ainda, de laudos, termos de vistoria ou documento equivalente,
nos quais deverao constar, obrigatoriamente, pelo menos, identificacdo e especificacao
completa do bem, estado atual de conservacao e valor.

11.10 - O Departamento de Patriménio € o responsavel pelo controle dos prazos e pela
guarda dos processos de empréstimos ou cessao provisoria de bens.

11.11 - Realizada a restituicdo de bens patrimoniais provenientes de empréstimo ou
cessao provisdria, o 6rgao responsavel ou incumbido pelo recebimento sé devera dar o
aceite e firmar recibo se o bem restituido estiver de pleno acordo com as condicoes
previamente estabelecidas no respectivo processo.

11.12 - Na hipétese do Departamento de Patrimbnio, responsavel recebimento nao
reunir condicdes de examinar e aceitar o bem patrimonial nas condicées estabelecidas
no respectivo processo, este deverd comunicar o fato a autoridade competente
superior, para fins de solucado imediata do caso, a qual se julgar conveniente, podera
constituir comissao técnica para vistoriar ou examinar o bem patrimonial restituido,
mediante a apresentagcao de termos de vistoria, relatério ou documento equivalente.
11.13 - Os numeros correspondentes as Notas de Transferéncia emitidas em cada
orgao deverao ser fornecidos e controlados pelo Departamento de Patriménio.

11.14 - Processada a transferéncia, aquela que transfere, devera, ato continuo,
encaminhar uma via de toda a documentacao de bens méveis a Secretaria Municipal
de Administracao para as anotac¢des devidas.

11.15 - Quando ocorrer a transferéncia de bens méveis em uso para outro érgao,
decorrente de entendimento prévio entre os interessados, o érgao ou setor responsavel
pelos bens a transferir devera providenciar o recolhimento dos mesmos ao
Almoxarifado ou érgao correspondentes para os fins de embalagem, condicionamento
e de emissao da documentacao de que trata o item anterior.

11.16 - Quando a transferéncia ndo envolver bens em estoque e nao houver prejuizo
para o sistema de controle e seguranca dos referidos bens, esta podera ser
processada diretamente entre os 6rgaos interessados, desde que assistidos pelo
Departamento de Patrim6nio e previamente autorizados pela Secretaria Municipal de
Administracao.

12 - DA APURACAO DE IRREGULARIDADE

12.1 - Em caso de constatacao de irregularidade como extravio, sinistro ou qualquer
dano inadmissivel de bens patrimoniais, as Secretarias deverdo, sem prejuizo de suas
atribuicbes normais, comunicar imediatamente ao dirigente do 6rgao ou autoridade de
porte equivalente, no sentido de que sejam tomados, no menor prazo possivel, entre
outras, as seguintes providéncias:

12.2 - Determinar, preliminarmente que seja feita inspec¢ao “in loco” para se verificar a
extensao do evento, objetivando dar seqliiéncia as medidas adequadas ao caso, entre
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as quais a inclusdo de comunicacado e registro policial da ocorréncia, a critério da
autoridade superior competente”;
12.2.1 - designar ou propor a designagdo de comissdo de vistoria ou sindicancia para
apuracao dos fatos constatados, quando for o caso, também a critério da autoridade
superior competente.
12.3 - A comissao de vistoria e sindicancia devera ser composta, no minimo, de 3 (trés)
membros sendo um presidente e os demais membros, devendo, pelo menos um deles,
pertencer ao Departamento de Patrimdnio.
12.4 - O ato formal que designar a comissdao devera definir atribuicdes, prazo,
competéncia e prioridade junto aos 6rgaos envolvidos, a fim de que o relatério e as
medidas cabiveis sejam apresentados no prazo previstos e livres de qualquer injuncao.
12.5 - O relatério da Comissdo de Vistoria ou sindicancia devera contar com, no
minimo, os seguintes elementos:

e fonte que informou a constatagédo do evento;
data de inicio dos trabalhos, “in loco”;
local, unidade ou 6rgao envolvido;
especificacao de bens em causa;
namero de registro patrimonial;
estado dos bens vistoriados e seus respectivos danos;
causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios;
proposta, segundo o0 caso, das seguintes providéncias, isoladas ou
concomitantes.

Recuperacao do bem:;

e aproveitamento parcial do bem;

e alienacgao;

e indenizacdo da Prefeitura Municipal quando apuradas claramente as
responsabilidades pelo prejuizo causado;

e Dbaixa do bem registrado;

e acervo patrimonial;

e constituicio de comissdo de inquérito administrativo para apuracdo de
responsabilidade.

12.6 - A Comissao de Vistoria ou sindicancia podera propor a autoridade superior
competente a participacdo em seus trabalhos de pessoas fisicas ou juridicas,
estranhas a Prefeitura Municipal de Queréncia - MT ou propor consulta a essas e
quaisquer outras fontes técnicas para elaboracdo do relatério, ficando essa medida
condicionada a existéncia de pessoal qualificado na Prefeitura Municipal ou a sua
indisponibilidade, na época.

12.7 - O relatério elaborado pela Comissdo de Vistoria ou sindicancia devera ser
encaminhado a autoridade superior competente, definida no ato ou portaria de
constituicdo dessa comissao.

12.8 - Se sugerida a constituicdo de comissao de inquérito administrativo, a autoridade
competente deverad encaminhar o relatério com parecer conclusivo a Secretaria
Municipal de Administragéo.
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12.9 - A proposta da Comissdao de Vistoria ou sindicancia para constituigdo de
comissao de inquérito para apuracado de responsabilidade devera ser fundamentada
em fatos reais e constatados, facilmente comparaveis, a vista de indicacdes claras e
objetivas, alinhadas em ordem cronoldgica e, sempre que possivel, acompanhadas de
elementos comprobatoérios, como copias auténticas, fotografias, amostras, etc.

12.10 - As demais Secretarias de cada 6rgao, independente de estar participando da
comissdo, com um ou mais elementos devera fornecer a esta, em carater de absoluta
prioridade e sob pena de apuracao de responsabilidade, o mais amplo e irrestrito apoio,
mormente os dados cadastrais caracterizadores dos bens patrimoniais envolvidos.
12.11 - Em prejuizo das providéncias propostas pela Comissdo de Vistoria ou
sindicancia poderao ser aplicadas ou propostas outras sangcdes cabiveis no caso, na
forma da legislacao vigente e a critério da autoridade superior competente.

12.12- A indenizacao da Prefeitura Municipal de Queréncia - MT por prejuizos ou danos
causados a bens patrimoniais de sua legitima propriedade ou sob sua
responsabilidade, sera sempre e invariavelmente efetuada a pregos corrigidos
atualizados cabendo a autoridade competente tomar as medidas que se fizerem
necessarias a regularizacao da situacao.

13 - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.1 - Os Bens patrimoniais de modo geral sdo materiais ndo estocaveis.

13.2 - Ressalvadas as excecdes previstas nas normas de Recebimento, Guarda e
Movimentacdo de Material, os bens patrimoniais sdo fornecidos exclusivamente pelo
Departamento de Almoxarifado.

13.3 - Cada Secretaria é responsavel dentro de suas atribuicdes regulamentares pela
aplicacédo, cumprimento e observancia rigorosa do estabelecimento destas normas.
13.4 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data da sua publicacéo,
revogando as disposicées em contrario.

Queréncia-MT, 03 de novembro de 2011.

Miguel Trautenmuller
Prefeito Municipal

Fernando Gorgen
Prefeito Municipal
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