 EEa Estado de Mato Grosso
' 48)  prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger

DECRETO N°. 40/GP/2010

i Homologa a Instrucao Normativa
. 07/Cl/2010, VERSAO  01/2010,
Dispoe sobre as Normas Internas
sobre procedimentos de Controle
Interno no intuito de normatizar ©
Setor de PATRIMONIO, no ambito
da Prefeitura Municipal de Santo
Antonio de Leverger-MT.

HARRISSON BENEDITO RIBEIRO, Prefeito Municipal de

Santo Antonio de Leverger-MT, Estado de Mato Grosso, no uso de suas

A atribuicoes legais de acordo com Artigo 82 alinea G, da Lei Organica Municipal,

™ objetivando a operacionalizagao dos Sistemas, define a Instrugao Normativa do
Setor de Patriménio da Administragao Publica Municipal.

S DECRETA:

-

Art. 1°. Fica homologada a Instrugao Normativa n°
07/C1/2010, VERSAO 01/2010, sobre procedimentos de Controle Interno no
- intuito de normatizar o Setor de Patriménio no ambito da Prefeitura Municipal
™ de Santo Antonio de Leverger-Mato Grosso.

A _ Art. 2°. Este Decreto entrara em vigor na data de sua
~ publicagéo, revogando-se as disposigdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Santo Antonio de Leverger, 09 de
& Julho de 2010.
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INSTRUGAO NORMATIVA

ASSUNTO:
Dispoe sobre as Normas Internas do

Setor de Patrimbnio no ambito da
Prefeitura Municipal de Santo Antonio

TEMA
SANTO ANTONIO DE LEVERGERT/MT,

SECRETARIA MUNICIPAL DE
- | ADMINISTRACAO
" de Leverger-MT. |

SETOR DE PATRIMONIO
VERSAO: 01

DATA 09/07/2010
N° 07/C1/2010

Decreto 40/GP/2010 09 DE Julho de 2010

E | - FINALIDADE
™ Dispoe sobre procedimentos de Controle Interno no intuito de
normatizar o Setor de Patrimdnio no ambito da Prefeitura Municipal de Santo

Antonio de Leverger-MT.

Il - ABRANGENCIA
~ Abrange todo o Sefor de Patrimonio e compete a suas atribuigbes, 0
planejamento, a execucdao e 0O controle das atividades referentes a

administracdo dos bens patrimoniais moveis, equipamentos € semoventes e

imoveis de propriedade do Municipio, devendo exercer, dentre outras.

i

- Il - CONCEITOS

o i Patrimﬁqin é o conjunto de bens e direitos de valor econdmico, artistico,
estético, histérico ou turistico, pertencentes aos entes da administragao publica

direta e indireta. Na qual estabelece a presente Instrucao Normativa na pratica
~ de suas atividades de:

- a) Promover o cadastro dos bens municipais, realizando inventarios periodicos,
verificando a existéncia e o real estado de conservagao,

b) vaideneiar registro legal do tombamento de objetos moveis e imoveis
~ considerados de interesse artistico, cultural ou de valor histérico para ©
2 Municipio;

c) Promover, mediante avaliacdo prévia, a alienagdo dos bens obsoletos e
inserviveis, na forma prevista na legislagéo pertinente; oo Ribeiro

1
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d) Providenciar a documentacao legal das doacdes ativas € passivas,
e) Promover o recebimento, cadastro, etiquetamento € incorporagao dos bens
patrimoniais adquiridos;

f) Elaborar 0S termos de respcnsabilidade sobre 0s bens vinculados as
Secretarias, Departamentos, Setores, Nucleos € Segdes, nos moldes do
Sistema de Informatica utilizado, atualizando-0s sempre que houver
exoneragao, transferéncias ou substituicao dos servidores responsaveis.

anhamento € elaborar 0s competentes ermos de

Realizar o acomp :
nejados entre as Secretanas,

transferéncias dos pens porventura rema
Departamentos, Setores, Nicleos & Secdes.

h) Manter rigido controle sobre as apolices de seguro dos bens segurados,
principalmente quanto ao valor & prazo de vigéncia.

ijToda e qualquer aquisigao de bens moveis devera ter sua entrada pelo setor de
patriménio, que fara o cadastro do bem € registro da responsabilidade pelo uso

do bem.

Os bens imoveis serao cadastrados pelo setor de patriménio apés O
recebimento de cépia do Termo de recebimento definitivo de Obra elou escritura

i publica.

2 4) Na aquisicao de todo e qualquer bem permanente a Coordenadoria de
compras devera encaminhar ao Setor de Patriménio copia da nota fiscal para o
necessario cadastramento, controle e etiquetamento dos bens adquiridos.

-~ 2.7 _As cessbes, permutas, baixas, reavaliagoes ou quaisquer outras alteragbes
havidas deverao ser comunicadas ao Setor de Patriménio, e a este competé
encaminhar as informagoes necessarias para o setor Contabil para o registro
das alteragdes que afetam o resultado patrimonial.

~ 2.8 Os bens Imoveis serdo cadastrados pelo Setor de Patriménio, apés ©
recebimento de copia do termo de Recebimento definitivo da Obra ou Escritura

Publica.

2.9 A aquisicao de bens devera obedecer ao flux i

. : _ ograma constituido 0

Anexo | da Instrugao Normativa n® 06/C1/2009 Setor de Compras. O Seto??ije

- Eea:gﬁmﬁma d;ueré realizar vistorias periédicas em todos 0s bens, a fim de
car-se de sua existéncia e conservagao, cumunicandﬁ ao res

pelo Setor as anomalias encontradas. A

" Pertence a esta instrugdo normativa o flux egi
| _ ograma de langamento,
controle de patriménio contido no anexo I. = -

D i ~
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IV — BASE LEGAL

A presente instrugdo tem como base legal os principios da Constituigao
~ Federal, artigos 37, caput e artigo 70, paragrafo unico Lei Federal n°.
8.666/1993 e o Guia de Implantacao Sistema de Controle Interno na
Administracdo Plblica do TCE/MT. Lei Municipal n°® 973/GP/2007, Decreto n°
21/GP/2009 que regulamenta a Lei 973/GP/2007, e Decreto n® 23/GP/2009,
Regimento Interno do Sistema de Controle Interno do Municipio de Santo
Antonio de Leverger-MT.

V - DOS PROCEDIMENTOS
5.1)Da aquisi¢ao dos bens:

a) Toda a aquisicdo de bens moveis e imoveis devera estar prevista na
= LDO e no Orcamento Anual na categoria econémica Despesas de Capital;

b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei
Federal n°® 8.666/1993 e na Instrucao Normativa - SC n° 06/Cl/2009,
. estabelecidas pelo controle interno da prefeitura Municipal de Santo Antonio de
o Leverger-MT;

¢) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de uma
& Requisicao de Compra.

5.2) Do recebimento do bem e do registro no sistema:

& a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no
- verso da Nota Fiscal, conferindo quantidade e qualidade conforme descricao da
Requisicao de Compra e encaminhar para liquidagdo empenho ao
departamento de contabilidade;

~ b) O Departamento de Contabilidade encaminhara oficio com a relag@o dos
& bens adquiridos para o Departamento de Patriménio para serem tombados,
acompanhado da copia da Nota de Empenho, da Nota de Liguidagao de
Empenho, da Requisicdo de Compra € da Nota Fiscal (frente e verso) do bem;

_hlu.tlnhmm-ﬂm-ﬂﬂ?ﬁm-MMW&W-H-WEIH]3341-1“1-3341—1
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O departamento de Patrimdnio de posse dos documentos citados na

c)
alinea anterior, procedera 0 tombamento do bem;

d) Parafins de registro € controle do patrimonio permanente, bens Moveis,

no ambito da Administragao Municipal, fica astabelecido como critério a

orientacao prevista no art. 15, §2°daLei n°. 4.320/64.

5.3) Do Tombamento do Bem:

Depois de langado no Sistema de Patriménio € gerado O numero do
patriménio do bem, o departamento de Patriménio devera colar a plaqueta no
bem efou encaminhar a plaqueta para © responsavel do bem na

impossibilidade da fixagao da plaqueta no bem;

a)

b) O Departamento de Patrimdnio devera certificar-se de que 2
identificacao (plagueta de numeragao patrimonial) ficou bem colada € de facil

visualizagao;

c) Apbs a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de
Respnnsabiﬁdade e colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens e

pelas plaguetas quando for 0 €aso.
4.4)Da TransferénciafEmpréstimoIDavolugiu de Bens:

a) Todos os Bens contido em um érgéafsetnrfde;:rartamento ou secretaria
ficara sobre a responsabilidade do chefe imediato do departamento ou setor,
na qual, assinara um termo de responsabilidade de recebimentos de todos oS
bens contidos sobre sua tutela;

b) Os bens patrimnniais poderao ser transferidos, emprestados elou
devolvidos de uma SecretariamepartamEntﬂfﬂ)rgéu para outro com a emissao
do Termo de Responsabilidade da Movimentagao e recebimento do bem em
03(trés) vias, as quais deverao ser arquivadas, 01(uma) na Secretaria
departamento divisao de origem, 01(uma) na Secretaria departamento, Orgéo

de destino e outra no Departamento de Patrimdnio, que serao emitidas pelo
Departamento de Patrimonio;

¢) Fica estabelecido que © responsavel pela guard 3
F : a do bem devera
encaminhar oficio para o Departamento de Patriménio comunicando o envio, €

também para qual local serd encaminhad ot
: : i 0, no caso de em
alﬂda |nfﬂ|||'|ﬂr a data ||n-"te pam 3 dE'ﬂ}h.l “Ddﬂ. beml e PTEStlmﬂ. dEUEI’é

d) A cedéncia de bens moéveis pertencentes ao Municipio para terceiros

somente ocorrerao quando autorizad : ; ;
exigéncias legais; os pelo Prefeito, apos cumpridas as

e) O Departamento de Patrimonio remetera o processo que autoriza a

cedéncia ao Departamento de Contabilidade, para 8 escritiagéo cono no
Z
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Sistema Compensado da responsabilidade da guarda dos bens pela entidade
beneficiada;

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

& g) Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Departamento de
Patriménio devera alterar no Sistema de Controle de Patriménio a
responsabilidade pela guarda do bem emitindo um termo de responsabilidade
de movimentagdo do bem, na qual, sera assinado pelo responsavel do
patriménio da Prefeitura, pelo responsavel do setor de origem e pelo
responsavel do setor de destino.

~ h) Os servidores responsaveis por bens, quando da sua saida por
exoneragao, troca de cargo, troca de setfor entre outras, ficam obrigados a
prestar contas dos bens sob sua guarda ao Departamento de Patrim&nio.

5.5) Da baixa de bens considerados inserviveis:

e) Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou
outra razao, deverao Sser encaminhados ao Departamento de Patriménio
através de oficio contendo a relagao nominal dos bens e o numero de
- patrimonio a eles atribuido;

Para os bens moveis (equipamentos de informética) a serem baixados, 0
Departamento de Patrim6nio solicitara ao setor de informatica um laudo técnico
= sobre a situacao de cada um deles;

= g) Para os demais equipamentos, sera solicitado um parecer técnico ou
estudo de viabilidade econdmica;

- h)  Para os bens moveis serao tiradas fotografias;
i) O _Departamentu de Patriménio montara o processo de baixa individual e
o encaminhara a Comissdo de Patrimonio, nomeada através de Portaria, pelo

Prefeito, para emissao de parecer,

- jlgatri mgng?paman de Patriménio executara a deliberagao da Comissao de

~ k) O Departamento de Patrimonio adotara os seguintes procedimentos:

I Retirara dos bens a plagueta de identificagao numeral inutilizando-os;

- 2. Registrara no Sistema Controle de Patri i i
_ _ moénio, a baixa
= especificando, 0 motivo, nimero do processo e data; Y
. jf yssl Jor NEE"J
il I,J;._‘.;Et..""lﬂ I.‘j Jfiarie
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3 Emitira em 02 (duas) vias 0 NovO Termo de Responsabilidade sobre a
guarda dos bens patrimoniais, sendo que 01(uma) via ficara no Departamento
de Patrimdnio € a outra devera ser encaminhada para 0 cetor onde o bem

estava registrado;

5.6) Do parecer da comissdo de patrimonio:

a) O parecer da comissao de patrimdnio podera ser.
1. De doagdo de alguns bens;

2. De recuperagao de outros;

3. De alienagao atraves de Leilao Oficial;

4. De inutilizagao;

b) Em qualquer um dos casos sugeridos pela comissao de patrimonio
deverao ser seguidos 0S procedimentos adequados a cada sugestao aprovada.

5.7) Da reavaliagdo dos bens patrimuniais:

1) A determinagéo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Departamento
de Patriménio atraves de Processo Administrativo e sera efetuada pela
Comisséo de Reavaliacdo de Bens Patrimoniais, nomeada atraves de Portaria,

pelo Prefeito;

m) O Departamento de Patriménio relacionara por Unidade Administrativa,
no formuléario “Relagéo de Rens Patrimoniais”, 0s bens sob a responsabilidade
de cada uma delas, de acordo com o relatorio emitido pelo Sistema de Controle
de Patrimdnio;

n) A Comissdo de Reavaliagao de Bens Patrimoniais, a vista de cada um
dos bens patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara
o valor de reavaliagao;

o) Paraos bens moveis o critério sera o seguinte:

1. Para os bens em bom estado de c
it onservagao, 80% do valor de

o Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;
x A Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado.

gDE_P?iS de efetuado o 1§vantamentu de reavaliagdo, a Comissao emitira um
atorio que sera encaminhado ao Departamento de Patriménio que adotara

as seguintes providéncias:
%n Qﬂ_ﬂp‘fﬁ E.ﬂg:
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1. Com base no relatorio de reavaliagao atualizara os regisiros no Sistema
de Controle de Patrimonio;

Emitira em 02 (duas) vias o novo Termo de Responsabilidade sobre a
guarda dos bens patrimoniais, sendo que 1 via ficara no Departamento de
Patrimbnio e a outra devera ser encaminhada para © setor onde o bem
reavaliado esta registrado.

5.8) Das providéncias em caso de extravio e furto de bens:

a) O responsavel pelo Setor devera comunicar imediatamente ao setor de
patriménio qualquer ocorréncia téo logo constatada o extravio, roubo ou furto,
alteragbes de caracteristicas, extravio da placa de identificagéo saida para
outro setor e outras ocorréncias, para providencias cabiveis.

a) Devera ser lavrado O boletim de ocorréncia, pelo responséavel pelo
departamento, que devera encaminhar copia juntamente com a solicitacao de
baixa do bem.

5.9) Dos recebimentos de bens em forma de doagoes:

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

b) Termo de doacéao assinado pelo doador ou representante legal,

c) Copia do cartao do CNPJ da empresa quando pessoa juridica ou copia do
CPF e RG gquando pessoa fisica;

5.5.1) Dos recebimentos de bens em comodatos

a) ps bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de comodato
terdo que Vir acompanhado dos seguintes documentos:

b) Nota fiscal ou outro documentos que comprovem a propriedade em regime
de comodato;

c) Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos prazos

de vigéncia € 0 estado de conservagao em que se encontra © bem guanto no
ato de recebimento como a devolugao.

d) Os bens a serem recebidos pela Prefeitura na modalidade de co
podera ser cedido ou sub-comodatado a terceiros; 5 vl

e) Durante a igéncia do termo de comodato a Prefeitura re ili :

) sponsabilizar-se-a
peranife terceiros por danos decorrentes de eventuais acidentes que envolvam
o equipamento, independentemente de ter ou nao contratado seguro para tal

fim;
;j rgi :-l!“‘:' giibﬂi"
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f) Os bens cedido a prefeitura através de comodato terdo que ser
obrigatoriamente incorporado ao patriménio do Municipio durante a vigéncia
do contrato.

- 5.5.2) Dos empréstimos de bens em forma de comodatos

a) Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de comodato
terao que ser acompanhado dos seguintes documentos:

i Nota fiscal ou outro documentos que comprovem a propriedade em regime de
comodato;

ii Contratos descrevendo o tipo ou marca do bem, com os respectivos prazos de
vigéncia e o estado de conservagao em que se encontra 0 bem quanto no ato
de recebimento como a devolugao;

b) Os bens a serem cedido pela prefeitura na modalidade de comodato nao
R podera ser sub-comodatado a terceiros;

c) Durante a vigéncia do termo de comodato a comodataria
responsabilizar-se-4 perante terceiros por danos decorrentes de eventuais
acidentes que envolvam o equipamento, independentemente de ter ou nao

contratado seguro para tal fim;

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

VI - DO SISTEMA ADMINISTRATIVO:

6.1) O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera

objeto de instauracdo de Processo Administrativo para apuragdo da
~ responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas,

constituindo ainda, infragao passivel de Improbidade Administrativa.

6.2) O Processo Administrativo € um procedimento voltado para apurar
responsabilidade de servidores pelo descumprimento de normas de controle
interno sem dano ao erario, mas, caracterizado como grave infragao.

6.3) O processo administrativo serd proposto pela controladoria geral e
determinado pelo chefe de poder correspondente.

6.4) Instaurado o processo administrativo, sua conclusao se dara no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias.

= gl » ',IF."""
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6.5) O processo administrativo sera desenvolvido por comissao designada pelo
chefe de poder correspondente, assegurado aos envolvidos o contraditério e a
ampla defesa.

6.6) Os fatos apurados pela comissdo serao objetos de registro claro em
: relatério e encaminhamento a Procuradoria Juridica municipal para emissao
de parecer e conhecimento ao chefe de poder correspondente com indicagao
das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso,
indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do
A Estatuto dos servidores.

6.7) O chefe de poder correspondente decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a
aplicacao das penalidades indicadas no processo.

i VIl - DAS RESPONSABILIDADES
Da Unidade Responsavel

1) Entende-se por Unidade responsavel por esta Instrugdo normativa o Setor
de Patriménio que tem as seguintes atribuicbes, entre outras que se fizerem
necessarias nos termos legais:

a) Promover a divulgagao e implementagdo dessa Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras e supervisionar sua
aplicagao; '

” b) Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a
unidade responsavel pela Coordenagao de Controle Interno, para definir as
rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizagao ou expansao;

- c) Gerenciar, dirigir € controlar os trabalhos que lhe sdo afetos, respondendo
pelos encargos a ele (a) atribuido (a).

d) Assumir responsabilidade pelo fornecimento de informagbes ao
Departamento de Contabilidade e a Controladoria Geral de Controle Interno;
» Determinar e chefiar as atividades do Setor de Patrimonio, entre outras
- atividades afins;

f) Encaminhar as informagoes a Controladoria Geral de Controle Interno
quando solicitado;

g) Distribuir tarefas sobre as rotinas de trabalhos a ser executado no Setor de
Patriménio, Secretarias e as unidades executoras;

h) Planejar, orientar e assegurar as atividades de rotinas do Setor de
Patrimdnio

_Av.mmin.m-mw-mmm-mmaum-m-m{m3341-13:1-3341-1!
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i) Coordenar 0s trabalhos do Setor de Patriménio de forma eficiente, propondo
e implantando melhorias, com definigoes de politicas de desenvolvimento no
que tange a implementacao de bens Patrimoniais do Municipio de Santo
Antonio de Leverger-MT.

2 .Das Unidades Executoras

2) Entende - se por Unidades Executoras dessa Instrug@o Normativa todas as
Secretarias, Departamentos, Setores, Gerencias € Nucleos , vinculados ao
8 gistema de Patrimdnio, na qual, tera as seguintes atribuigoes, entre outras que
se fizerem necessarias nos termos legais:

a) Atender as solicitacdes da unidade responsavel pela Instrugao Normativa,
quanto ao fornecimento de informagdes e 2 participagédo no processo de
atualizacoes;

b) Alertar a unidade responsavel pela Instrucao Normativa sobre alteracoes
que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando as sua
otimizagdo, tendo em vista, principalmente, © aprimoramento dos
= procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional, na guarda e
conservagao dos bens.

c) Manter a Instrugao Normativa a disposigao de todos os funcionarios da
unidade e da Prefeitura Municipal, zelando pelo fiel cumprimento da mesma;

- d) Cumprir fielmente as determinagoes da Instrucdo Normativa, em especial
- quanto aos procedimentos na geragdo de documentos, registros, dados €
informacoes;

e) Qualquer servidor, independentemente do vinculo juridico empregaticio, €
responséavel pelo dano que causar aos bens da Prefeitura Municipal de Santo
- Antonio de Leverger-MT, estando ou ndo sob sua responsabilidade.

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

g) Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em decorréncia do
3 exercicio de suas fungoes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacao,
utilizando-os exclusivamente para a elaboragao de relatorios ou para expedi¢ao
de recomendagcdes quando solicitado.

~ VIl - Da Unidade Responsavel pela Coordenagao do Controle Interno

r 8.1) Entende-se por Unidade Responsavel pela Coordenacdo do Controle
Interno a controladoria Geral de Controle Interno da Administragao

Pablica Municipal prescrita nos termos da lei 973/GP/2007, na qual, tem % Qb
:;!U:D
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seguintes atribuigdes entre outras que se fizerem necessarias dentro dos
termos legais:

a)Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrugdo Normativa,
X em especial no que tange & identificacao e avaliag@o dos pontos de controle e
~ respectivos procedimentos de controle;

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

- ¢) Informar por escrito, ao Chefe do Poder Executivo, a pratica de atos
- irregulares ou ilicitos.

d) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Patriménio, propondo
alteragoes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

e) Guardar sigilo sobre dados e informacdes obtidos em decorréncia do
exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua fiscalizacao,
utilizando-os exclusivamente para a elaboragao de relatorios ou para expedicao
de recomendagoes.

IX - BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

a) O presente instrumento tem como base legal os principios da Constituicao

Federal 37, art. 70, art. 165, incisos 1, Il e ll; Guia de Implantagao Sistema
- de Controle Interno na Administragao Publica do TCE/MT. Resolucao
- 01/TCE/2007, Lei Municipal n° 973/GP/2007, Decreto n° 21/GP/2009 que
regulamenta a Lei 973/GP/2007, e Decreto n° 23/GP/2009, Regimento
Interno do Sistema de Controle Interno e Decreto n° 27/C1/2009, Instrucao
Normativa n° 01/C12009 , Manual de Normas e Procedimentos.

= b) Lei Federal n° 8.429 de 02 de junho de 1992, que dispbe as sancoes
aplicaveis aos agentes Publicos nos casos de enriquecimentos ilicitos no
exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungado na administragdo publica,
direta ou indireta e da outras providéncias;

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

~ d) A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de agdes da Unidade de
. Controle Interno que visam agilidade e maior transparéncia nas atividades da
administragdo municipal.
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X - Dos prazos:

O responséavel pela alimentagao no Sistema de Controle de
& Patriménio tera o prazo de 10 (dez) dias do més subsequente a concluir seus
= langamentos no sistema, para envio do sistema APLIC pelo servidor
responsavel.

XI) DAS CONSIDERAGCOES GERAIS:

a) Todo equipamento ou material permanente de propriedade particular do
funcionalismo publico que ingressar eventualmente nas repartigbes de trabalho,
devera pelo seu proprietario ser comunicado formalmente ao Setor de
Patrimonio.

- b) Anualmente devera ser procedido o levantamento geral dos bem moveis e

- iméveis que terda por base 0 inventario fisico analitico de cada unidade
administrativa e os elementos da escrituracdo sintética da contabilidade, em
conformidade com a legislagao especifica.

: ¢)O levantamento ficara ao encargo da comisséo de servidores, especialmente
= designados para tal fim.

d) Realizado, o inventario, este sera objeto de andlise e submetido aos
ajustamentos necessarios para a apresentacdo do balango, dentro do prazo
3 estabelecido.

e) Os ajustamentos ou conciliagbes de avaliagao ou reavaliagdo serao feitos,
verificando-se os assentamentos contabeis em confronto com o inventario. As
divergéncias que porventura surgirem de diferenca de precos, ou de avaliagao,
entdo serd ajustado de acordo com O laudo de avaliagao patrimonial, apds a
reavaliagdo o setor de patriménio efetua o langamento de ajuste no sistema e
comunicara ao setor de contabilidade para ajuste na conta dos bens do
Municipio.

f) A conservacéo dos bens publicos municipais € de responsabilidade de todos
- os servidores mediante uso adequado e cuidado de manutengdo preventiva e

corretiva.

g) A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrugdo pelos agentes

publicos acarretara na sua responsabilizagao nos termos da Lei.

- XIl - DISPOSICOES FINAIS:

Ficara a cargo da controladoria Municipal, unificar e encadernar,
fazendo uma coletanea das instrugoes normativas, com titulo de: Manual de
Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Santo Antonio
de Leverger-MT, atualizando sempre gue tiver aprovacao de novas instrucoes :
. normativas, ou alteragdes nas mesmas. ! B i Ribe
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A presente Instrugcao Normativa devera no que couber ser adaptada a
realidade do municipio, bem como, observar a Legislagdo Municipal ou
Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferira a fiel observancia de
= seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua
publicagao revogada as disposicdes em contrario.

= Membro CECI .SMA

j Dr. Benedito gsar Preira Padilha
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