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INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 003/2011 - VERSAO 02

N Cimara Municipal de Canarana
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Data de Aprovacgao: 16/09/2020 - costu;ne:dia 53
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ao: dente n° 014/2020. e
Ato de Aprovagao: Ato do Preside Lt Silgits

Dispbe sobre REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO
DE BENS MOVEIS E IMOVEIS, no ambito do Poder
Legislativo do Municipio de Canarana, Estado de Mato

Grosso.

CAPITULO |
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrugcao Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para
padronizar a rotina interna do controle e inventario de bens moveis & imoveis, com vistas a
eficacia, eficiéncia, legalidade e transparéncia da aplicacado dos recursos publicos do Poder

Legislativo do Municipio de Canarana-MT.

DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange a Secretaria de Administragao € Servigos Gerais, 0 Departamento de
Controle Patrimonial, o Departamento de Compras e Licitagao e todas as Unidades

Setoriais do Poder Legislativo do Municipio de Canarana-MT.

DA BASE LEGAL
Art. 3° Fundamenta-se na Constituicao Federal, artigos 31, 37 e 74; na Constituigao
Estadual, artigo 52 na Lei Organica do Municipio de Canarana; Artigos 94, 95, 96 a 106 da
Lei Federal n° 4.320/1964; Norma Brasileira de Contabilidade — NBC TSP n° 007/2017, e
Instrucdo Normativa RFB n° 1.700, de 14 de margo de 2017.
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CAPITULOII
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:
| — Bens: toda aquisi¢ao onerbsa ou gratuita de bens moveis ou imoveis;
Il - Bens moéveis: os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remogao por forca
alheia, sem alteragéo da substancia ou da destinacéo econdmico-social;
Il - Bens iméveis: o solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente, nos
termos do Cédigo Civil Brasileiro;
V- Tombamento: arquivo publico materializado em livro préprio onde se registram

informagoes sobre bens moveis e imoveis;

V- Incorporagao: inclusédo de um bem no acervo patrimonial do Municipio de Canarana-

MT e a adigao de seu valor & conta do ativo imobilizado;

VI- Inventario patrimonial: levantamento e identificacdo dos bens patrimoniais moveis
permanentes, visando a comprovagéo de existéncia fisica nos locais determinados, de
modo a confirmar a atribuicao da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens
e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra irregularidade,

bem como a sua utilizacdo e o seu estado de conservagao.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sao responsabilidades do Setor de Compras:

| - receber os bens moéveis e imoveis;

Il- solicitar o Setor de Patriménio a realizagéo de tombamento dos bens;

lll- informar & Unidade adquirente, para nao utilizar ou distribuir os bens antes do registro e
identificacao;

IV- promover a troca, substituicado ou reparagao, de acordo com as disposi¢cdes do edital,

quando constatar que as caracteristicas dos bens nao correspondem as apresentadas em
Nota Fiscal;
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V- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrucao Normativa, em todos os seus termos.

Art. 6° Sao responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, como Unidade
Responsavel pela Instrugao Normativa:

| - promover o tombamento no local de entrega dos bens, no prazo de 24 horas;

Il- comunicar a Coordenadoria de Compras, no prazo de 24 horas, a impossibilidade de
tombamento;

ll- examinar as caracteristicas dos bens € confrontar com as informagoes apresentadas
em Nota Fiscal;

IV- registrar os bens, atribuindo-lhe nimero patrimonial e fixar a plaqueta constando a sigla
da Camara Municipal de Canarana - MT;

V- autorizar a utilizagéo e distribuicéo dos bens;

VI- alimentar o Sistema de Controle Patrimonial;

VII- emitir Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pelos bens;
VIlI- arquivar Termo de Responsabilidade e todos 0s documentos do processo;

IX- elaborar inventario anual de bens;

X- relacionar os bens pendentes e solicitar esclarecimento;

XI- emitir relatorio de conformidade e inconformidade;

XlI- encaminhar os casos de irregularidades € inconformidades a Comisséo de Vistoria e
Sindicancia;

XlIl- requisitar e julgar justificativas dos Servidores responsaveis;

XIV- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos 0s seus termos;

XV- alimentar o Sistema APLIC com as informagoes de sua competéncia;

XVI- promover a divulgacao e implementagdo desta Instrugao Normativa, mantendo-a
atualizada e a disposicao de todos 0s servidores relacionados ao Sistema de Controle
Patrimonial, orientando as Unidades Executoras € supervisionando sua aplicagao;

XVII- promover discussoes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria
Geral do Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragdo, atualizagdo ou expansao,

visando constante aprimoramento das Instrugoes Normativas.
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Art. 7° Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes do responsavel pelo Sistema de Controle Patrimonial, quanto ao
fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizagéo da Instrucéo
Normativa;

Il- Alertar a Unidade Responsavel sobre as alteragées que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacgao, tendo em vista principalmente o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

lll- Manter a Instrucao Normativa & disposigéo de todos os funcionarios da Unidade, velando
pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos procedimentos de controle e
quanto a padronizagédo dos procedimentos na geragao de documentos, dados e

informacgdes.

Art. 8° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes Normativas e em suas
atualizagdes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

II- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle
inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteragées nas Instrugdes Normativas
para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas Instrucoes
Normativas;

lll- Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou
em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente de cada Instrucao
Normativa.

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Secgao |
Do Tombamento

it T
=
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Art. 9° A Coordenadoria de Compras e Licitagao tomara posse dos bens na sede ou na
Unidade Consumidora e, no prazo maximo de 02 dias a contar do recebimento, devera

requerer o tombamento ao Setor de Patriménio.

§ 1° O requerimento de tombamento deve indicar o local onde se encontram os bens e ser

instruido com copia da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia.

§ 2° Quando a posse dos bens for realizada na Unidade Consumidora, deve-se informar

para nao utilizar ou distribuir os bens antes de se realizar o tombamento.

Art. 10° - Os bens permanentes adquiridos no valor néo superior a R$ R$ 1.200,00 (hum
mil e duzentos reais), que apresentarem baixo risco de perda ou alto custo de controle
patrimonial, devem ser considerados como materiais de consumo e controlados através de

relagao carga.

Art. 11° - Quando for realizado empenho para aquisi¢do de algum bem patrimonial, devera
ser encaminhada ao Setor de Patriménio, uma cépia da nota de empenho, para que seja
realizada a conferéncia na chegada do bem.

Segaol ll

Do Recebimento do Bem

Art. 12° - O servidor responsavel pelo recebimento dos bens devera atestar na Nota Fiscal
que o bem patrimonial foi corretamente recebido, e encaminha a Nota Fiscal para o Setor

de Patrimoénio;

Secgao lll
Do Cadastramento no Sistema Informatizado:

Art. 13° - O Setor de Patrimonio, de posse da Nota Fiscal, devera efetuar o cadastramento
no Sistema Informatizado de Patriménio (SIP) deste novo bem, inserindo a descricdo do

bem, valor, nimero da Nota de Empenho e Nota Fiscal.
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Paragrafo Unico: Caso a NF nao apresente a descrigao detalhada do bem, no passo
seguinte o responsavel pelo controle patrimonial podera obter as informagoes faltantes €

alterar posteriormente a descri¢ao do bem patrimonial mencionado.

Art. 14° - Apos o cadastramento no SIP, o responsavel pelo controle patrimonial devera
dirigir-se até o local onde o bem foi entregue para conferi-lo, confrontando a Nota de

Empenho (previamente recebida), nota Fiscal e o bem patrimonial em evidéncia.

Art. 15° - Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsavel pelo controle
patrimonial fixara a plaqueta de identificacdo (previamente gerada pelo SIP) no local mais
adequado.

§ 1°-Casoas caracteristicas dos bens ndo sejam as mesmas consignadas na Nota Fiscal,
deve-se, no prazo de 24 horas a contar do conhecimento, informar a Comissao de Compras
e Licitagao;

§ 2° - Apés a fixacao da plaqueta, o Setor de Patriménio devera entao carimbar a Nota
Fiscal, evidenciando que 0 referido bem foi tombado e encaminhar uma copia para o Setor
de Contabilidade, para que seja procedida a liquidagao e posterior pagamento.

§ 3° - Nenhuma Nota Fiscal referente a bem patrimonial deve ser liquidada sem o carimbo
“TOMBADO” do Setor de Patrimonio.

§ 4° - O Setor de patrimonio devera arquivar em pasta propria Nota Fiscal original.

Art. 16°.- Realizado o tombamento dos bens, 0 Setor de Patriménio deve emitir Termo de
Responsabilidade, colher assinatura do responsavel pelo bem, disponibilizar os bens a
Unidade Consumidora para utilizagéo e/ou distribuicao. Paragrafo unico. O Termo de
Responsabilidade devera conter:

I- identificacdo da Unidade Administrativa,

II- nome do titular;

Il- nome do servidor, quando o bem for utilizado diretamente;

|\V- descrigéo dos bens, com 0s respectivos nimeros de patrimoénio;

V- compromisso de proteger e conservar o material;
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VI- assinatura do titular da Unidade ou servidor.

CAPITULO V
Da Baixa dos Bens Considerados Inserviveis:

Art. 17° - Para serem considerados inserviveis, 0s bens deverao atender a alguns critérios
e se classificarem em.

a) ocioso: quando, embora em perfeitas condi¢des de uso, nao estiver sendo aproveitado;
b) antieconémico: quando sua manutencao for onerosa, ou seu rendimento precario, em
virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

c) irrecuperavel: quando n&o mais puder ser utilizado para o fim a que se destina devido a

perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdémica de sua recuperacao.

Art. 18° - A comissdo de avaliagao é a responsavel por definir os bens segundo essa

classificacao, devera analisar individualmente os bens sugerir o destino proposto.

Art. 19° - Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razao

serao recolhidos para local estabelecido pelo Setor de Patrimoénio;

Art. 20° - O setor devera encaminhar um oficio ao Secretario de Administracao detalhando
o motivo do recolhimento e informando os bens patrimoniais (com 0s devidos codigos de

identificacdo numeral), para que sejam tomadas as providencias necessarias.

Art. 21° - O secretario da administracdo solicitara a Comissédo de Reavaliagao € baixa
patrimonial, nomeada através de portaria, parecer sobre as condicdes dos bens

relacionados, valores reavaliados € 0 destino sugerido;

Art. 22° - Sendo o parecer da comissao de reavaliagao e baixa patrimonial favoravel e
homologado pelo prefeito (Prefeitura municipal), Presidente (Camara Municipal), sera dado

aos bens o destino proposto, procedendo, o Setor de Patrimonio seus registros de baixa.
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Art. 23° - O setor de patriménio adotara os seguintes procedimentos para efetuar a baixa
patrimonial:

§ 1° - Retirara dos bens o cddigo de identificagao numeral inutilizando-os;

§ 2° - Registrara no sistema de patriménio, no campo: “Baixa”, o motivo, nimero do
processo e data;

§ 3° - Extraira do processo copia da autorizagéo e a relagéo de bens baixados para arquivar
em pasta propria;

§ 4° - Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviara para o departamento de
contabilidade para fins de escrituragéo contabil da desincorporagao dos bens.

Secgao |
Do Parecer da Comissao de Reavaliagao e Baixa Patrimonial:

Art. 23° - O parecer da comiss&o podera ser:

| - de doacgéo de alguns bens;

Il - de recuperagdo de outros;

Il - de alienacao através de Leilao Oficial; e
IV - de inutilizagao.

Paragrafo Unico: Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissao, o parecer devera
ser homologado pelo Presidente da Camara, (para os procedimentos realizados no poder
legislativo) e deverao ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao
aprovada.
Secao ll
Da Reavaliacido dos Bens Patrimoniais:

Art. 24° - A determinagédo de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Patrimonio
através de Processo Administrativo, informando os bens patrimoniais (com os devidos
codigos de identificagdo numeral), e sera efetuada pela Comissao de Reavaliag&o e Baixa

Patrimonial;

oo e e R
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Art. 24° - Esta comisséo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo como 0S
critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliado, obedecendo a Norma Brasileira
de Contabilidade, NBC TSP 07, de 22 de setembro de 2017, no que diz:

Art. 25° - As reavaliagoes devem ser feitas utilizando-se o valor justo ou valor de mercado
na data de encerramento do Balanco Patrimonial, pelo menos:

§ 1° - Anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de mercado variar
significativamente em relagéo aos valores anteriormente registrados;

§ 2°- Acada quatro anos, para as demais contas ou grupo de contas.

| - Os bens moveis, imoveis € intangiveis, registrados no ativo imobilizado, serao
reavaliados com base no valor de aquisigdo, produgao ou construgédo a cada 04 (quatro)
anos (data de corte) a partir da data de sua aquisicao.

|| - Sofrera ajuste inicial a valor justo, os bens moveis, imoveis e intangiveis adquiridos antes

da data de corte.

Art. 26° - Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, ou seja, o valor atual
do bem novo, o valor do ativo pode ser definido com base em parametros de referéncia que

considerem caracteristicas, circunstancias e localizacoes assemelhadas.

Art. 27° - Em ultimo caso sera usado o valor do custo histérico (valor de aquisi¢ao do bem),

esse critério podera ser utilizado também para bens de fabricacao exclusiva.

Art. 28° - O ajuste ao valor justo dos bens adquiridos antes da data de corte sera realizado
utilizando-se os grupos e as taxas de depreciacéo estabelecidos no Anexo lll, conforme §
1° do artigo 124 da Instrugao Normativa RFB N° 1700, DE 14 DE MARCO DE 2017, ou

outro valor que a Comissao, justificadamente, venha a definir.

Art. 29° - O valor de mercado sera estabelecido encontrando-se a média de trés cotagdes
realizadas, podendo ser no mercado local ou pela internet para cada bem, classe ou

natureza de bem, na impossibilidade serdo aceitas 02 ou até 01 cotagao.
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Art. 30° - Todos os bens que forem reavaliados, devem estar compostos de documentos
que comprovem o valor de mercado. Podendo ser a impressao de um website da Internet,
um folheto de propaganda, um orgamento, etc. Essas cotagGes serao anexadas junto ao
processo de reavaliagao, para fins de fiscalizagao.

Art. 31° - Para a reavaliagdo dos bens moéveis os seguintes fatores devem ser considerados
para se estimar a vida Util econémica, portanto, os critérios serao estabelecidos, de acordo
com a Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 07, de 22 de setembro de 2017 no que
diz:

| — a capacidade de geragao de beneficios futuros;

Il - o desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou nao;,

Il - a obsolescéncia tecnolégica;

IV - os limites legais ou contratuais sobre o uso ou a exploragao do ativo;

V - valor de referéncia de mercado ou de reposicao;

VI - software em desuso;

VII - elevado custo de manutengao.

Art. 32° - Estado de conservacao: Excelente, bom, regular, ruim e péssimo.

EC - ESTADO DE CONSERVAGCAO
CONCEITO PONTUAGCAO |[PESO |TOTAL
Excelente 10 4 40
Bom 8 4 32
Regular 5 4 20
Ruim : B 4 12
Péssimo 2 4 8
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| - Periodo de vida util utilizado: de 01 a 10 anos.
Il - Para o caso de haver bens que foram utilizados por mais de 10 anos, sem ainda ter
passado por um processo de reavaliagdo, sera utilizada a mesma pontuagao do periodo de

utilizacdo de 10 anos, isto &, pontuagdo 01, total 06.

PVU : PERIODO DE VIDA UTIL UTILIZADO
Foi utilizado por Pontuégﬁo Peso Total
1 10 6 60
2 9 6 54
3 8 6 48
4 7 6 42
5 6 6 36
6 5 6 30
7 4 6 24
8 3 6 18
9 2 6 12
10 | 1 6 6

lIl - Previsao de vida util restante: Poderao ser utilizados por 10, 09, 08, 07, 06, 05, 04, 03,
02 e 01 ano. -
IV - Para o caso de haver bens que poderdo ser utilizados por mais de 10 anos, sera

utilizada a mesma pontuacgao do periodo de 10 anos, isto &, pontuagao 01, total 02.
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VUR - VIDA UTIL RESTANTE
Podera ser

utilizado por Pontuacao | Peso Total
10 - 1 2 2
9 z 2 4
8 3 2 6
7 4 2 8
6 5 2 10
5 6 2 12
4 7 2 14
3 8 2 16
2 9 2 18
1 10 2 20

\/ - Para calcular o valor de reavaliagéo sera utilizada a seguinte formula:

Valor de Mercado do Bem x (4xEC) + (6xPVU) — (2xVUR)
100

VI - Depois de efetuada a reavaliagéo pela Comiss&o, o processo devera ser encaminhado

ao Setor de patrimoénio que adotara as seguintes providéncias:
VIl - efetuara as reavaliagdes no SIP;

VIl - colocara no processo o carimbo “REAVALIADO” e o enviara para o setor de
Contabilidade para que sejam feitos os langamentos contabeis;

IX - arquivara as relagdes de reavaliagao em pasta especifica.

o s
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Secao lll
Da Depreciacdo de Bens Patrimoniais

Art. 33° -Os critérios de depreciagdo obedecero a Instrugdo Normativa RFB N° 1700, DE
14 DE MARCO DE 2017, que dispde sobre a Depreciagao de bens do ativo imobilizado,
nos termos dos artigos n°® 121 ao 124, e Anexo lll, conforme § 1° do artigo 124.

§ 1° - Os bens novos serao depreciados a partir do momento que comegar a ser usado.

§ 2° - Para os bens usados e/ou reavaliados, a taxa de depreciacdo devera ser baseada na
estimativa de vida (til restante do bem, bastando dividir o niumero 100 pela quantidade de
anos prevista de vida util restante (VUR).

Exemplo foi estimado 07 anos de VUR para um bem. Devera ser feito: 100/7 = 14,29%.
Sendo entao 14,29% a taxa anual de depreciacéo especifica para este bem que teve a VUR
prevista em 07 anos. Calculando-se em meses, (14,29/12= 1,19) esse bem sofrera uma
depreciagdo de 1,19% ao més.

CAPITULO VI
Do Inventario Patrimonial

Art. 34° - A realizacao de inventario de bens méveis em uso e de bens em almoxarifado
consiste no arrolamento periédico dos bens do Municipio, que tem como objetivo o controle
quantitativo e qualitativo dos mesmos, inclusive o confronto entre as existéncias fisicas e
as consignadas sob a responsabilidade dos érgaos da Administragao Direta, bem como

entre os valores avaliados e os escriturados em suas contabilidades.

Art. 35° - O levantamento geral dos bens moveis tera por base o inventario fisico e analitico

de cada unidade administrativa e os elementos da escrituragéo sintetica.

Art. 36° - O referido inventario sera realizado, por Comisséo de Inventario constituida por
nomeagao do dirigente do érgao/entidade até o dia 31 do més de dezembro, para fins de
encerramento do exercicio social e para poder confrontar os bens constantes do inventario

anterior, mais os recebidos € menos os recolhidos, transferidos ou baixados no exercicio,
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o qual devera ser configurado no Balango anual gerencial do patriménio até 30 de janeiro
do ano subsequente.

§ 1° - Os servidores das unidades de material e patriménio do érgao/entidade néo poderao
participar da Comiss&o de Inventério, atendendo ao principio basico de controle interno
administrativo que separa, por servidores distintos, as fungdes de autorizagao, aprovagao,
execugao, controle e contabilidade. Devendo prestar colaboragédo aos seus membros,

quando necessario.

§ 2° - Em inspegao, O Setor de Patriménio deve analisar as informagdes do inventario anual
de bens, confrontando com a situagéo atual, observando as caracteristicas, localizagao e
condicdes de conservagao.

§ 3° - Copia do relatério com resultado da inspecdo devera ser encaminhado a
contabilidade, para fins de langamento contabil.

§ 4° - A inspegao deve ser realizada pelo Setor de Patriménio, na reparticdo consumidora,

que prestara as informagdes necessarias dos bens catalogados no inventario anual.

Art. 37° - E assegurado ao Servidor responsavel pelos bens inventariados o direito de
prestar esclarecimentos referentes aos relatérios de inconformidades de caracteristicas,
localizagéo e condigdes de conservagdo dos bens, no prazo maximo de 03 dias, a contar
da notificagao do Setor de Patrimdnio.

Art. 38° - Quando o esclarecimento formal nao for prestado, ou caso seja julgado
improcedente, O Setor de Patriménio encarninhara a Comisséo de Vistoria e Sindicancia
relatdrio de ndo conformidade, no prazo maximo de 05 dias, a contar do fim do prazo para

resposta do Servidor responsavel.

Secao l
Do Termo de Responsabilidade
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Art. 39° - Devera ser emltldo um termo de responsabilidade sobre a guarda dos bens
patrimoniais para todas as Unidades administrativas, devendo uma cbpia ficar com a

referida Unidade e outra arqui\_fada no Setor de Patriménio.

Art. 40° - O setor de patriménio podera realizar a conferéncia patrimonial baseada neste
termo de responsabilidade e encontrando alguma inconformidade, devera emitir o Termo
de Notificacado.

Secao Il
Da Conformidade de Caracteristicas, Localizagdo e Condigcoes de Conservagao

Art. 41° - Nao se constatando inconformidade de caracteristicas, localizagao e condicdes
de conservagao dos bens mventarlados deve-se emitir Termo de Responsabilidade,
atualizar as mformagoes do bem colher a assinatura do responsavel e arquivar os

documentos do processo, no prazo maximo de 05 dias.

Secao lll
Das Inconformidades de Caracteristicas e Condigdes de Conservacao

Art. 42° - Constatando-se inconformidade de caracteristicas e ma condig@o de conservagao
dos bens inventariados, a Coordenadoria de Patrimdnio deve relacionar os vicios e

conceder ao Servidor responsavel o prazo de 03 dias para prestar esclarecimento.

§ 1° - Prestados os esclarecimentos e procedente a justificativa de inconformidade de
caracteristicas e condigdes de conservagéo, deve-se emitir termo de responsabilidade,
atualizar as informacdes do-bem e colher a assinatura do responsavel e arquivar os

documentos do processo, no prazo maximo de 05 dias.

§ 2° - Quando o esclarecimento nao for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-

se encaminhar relatério de ndo conformidade e copia dos autos a Comissdo de Vistoria e
Sindicancia, no prazo maximo de 05 dias.

Segé‘o \"}
Da Inconformidade de Localizacao
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Art. 43° - N&o localizado o bem no local.indicado no inventario anual e sendo procedente a
justificativa do Servidor responsavel pelo extravio permanente, a Coordenadoria de

Patriménio deve executar os seguintes procedimentos:

I- Requisitar e conceder o prazo maximo de 02 dias para o Servidor apresentar termo de
transferéncia de responsabilidade, devidamente preenchido, contemplando, no minimo os

seguintes dados:

a) local de origem;

b) local de destino;

c) data de transferéncia;

d) justificativa;

e) numero de patrimonio;

f) caracteristicas do bem (incluindo estado de conservagao);

g) assinatura do atual e do antigo responsavel. |

II- alimentar o sistema com os dados do bem;

lll- emitir termo de responsabilidade e colher assinatura do responséavel pelo bem;

IV- arquivar o termo de responsabilidade e toda a documentacao envolvida no processo,
no prazo maximo de 03 dias.

§ 1° - Quando o esclarecimento n&o for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-
se encaminhar relatério de no conformidade e cépia dos autos a Comissao de Vistoria e
Sindicancia, no prazo maximo de 02 dias.

§ 2° - Restabelecido o bem no local indicado no inventario anual e julgada procedente a
justificativa do Servidor, deve-se realizar a inspeg&o de caracteristica e de conservagao.
Nizo se constatando inconformidade emite-se termo de responsabilidade, atualizam-se as
informagdes do bem, colhem-se as assinaturas e arquivam-se os documentos do processo,
no prazo maximo de 05 dias. - '
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CAPITULO VII
Da Doagao de Bens Moveis

Art. 44° - A doacdo de bens moveis ocorrera com a existéncia de interesse publico

devidamente justificado, que, no caso, deve ser para fins e uso de interesse social.
| - Os bens a serem doados deverao passar por uma avaliagdo prévia.

Il - A doacéo de bem gerara a sua baixa patrimonial, que sera justificado com o numero da

Lei que autorizou tal doagao.

Il - A doagao de bens da administragao publica devera obedecer aos critérios especificos
do Art. 17, “Caput” e Inciso Il “a”. da Lei 8.656/93.

IV - Deve-se atentar ao periodo eleitoral, cuja doagéo de bens, no ano em que sé realizar

a eleicao, é restringida pela Lei Federal n° 9.504!97, art. 73, § 10°.

V - Os bens pertencentes a Camara Municipal, disponiveis para doagao deverao ser
encaminhados para o Poder . Legislativo’ Municipal para que sejam tomados os

procedimentos necessarios a respeito da doag@o dos mesmos.

~ CAPITULO VHI
Do Extravio e Furto de Bens Patrimoniais
Art. 45° - No caso de extravio de bens patrimoniais, este fato devera ser comunicado
imediatamente ao Setor de Patriménio, o qual providenciara o pedido de abertura de
sindicancia, encaminhando os documentos que fundamentem o sinistro, como o Termo de

Responsabilidade assinado pelo servidor que dotava do controle sobre o bem em evidéncia.

Art. 46° - O resultado do processo de sindicancia servira como base para proceder a baixa

do bem no sistema patrimonial, a qual devera ser devidamente arquivada.

Art. 47° - A atribuicao de responsabilizar o servidor, ou exigir ressarcimentos, fica a cargo
da Comissdo de Sindicancia, devendo o Setor de Patriménio apenas fornecer as

informagoes que se fagam necessarias.
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Art. 48° - No caso de furto de bens, -0 responsavel pelo bem comunicara o Setor de
Patriménio-sobre o furto, encaminhande copia do Boletim de Ocorréncia Policial. O setor
de patriménio solicitara a abertura de sindicancia para verificar se ha envolvimento de
servidor, e com base no resultado, providenciara- a baixa no sistema informatizado,

arquwando o Boletlm de Ocorrenr.:ta e copla do resultado de sindicancia.

Art. 49° - O setor de patnmomo devera venflcar se o furto ou extravio do bem ocorreu por
alguma deficiéncia na estrutura fisica do local onde o bem esta armazenado como falta de
grades em janelas, fechadura de baixa seguranga, falta de vigilancia ou srstema de alarmes,
etc., e comunicar o fato a Secretaria responsavel, para que providencie a regularizagao,

dentro das possibilidades financeiras € orgamentarias.

CAPITULO X
Das Disposicoes Gerais
Art. 50° - Qualquer omiss&o ou ddvida gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser

dirimida junto & Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 51° - Os termos contidos nesta Instrugao Normativa ndo eximem a observancia das

demais normas competentes. ~

Art. 52° - Em todas as fases do Processo deverao ser cumpridos os prazos para envio de
informacgdes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema APLIC, de

acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

Paragrafo Unico. A nao obsewancua dos prazos indicados no caput podera ensejar em
multa por parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento tempestivo das
informagdes.

Art. 53° - Em nenhuma hipétese os bens méveis e ou imoveis, a disposigdo da Camara
Municipal, podem ser transferidos, cedidos, em'prestados ou doados, exceto se destinados

para o Poder Executivo Municipal.

Art. 54° - A guarda e o zelo pelos bens moveis serdo sempre de responsabilidade do chefe

da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado.
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Art. 55° - A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e,
elaborada uma ata de trénsm’isséo de bens que sera assinada pelos, Presidentes da

Camara municipal, o que deixa a gestao e o que inicia a nova gestao.

Art. 56° - O anexo “Flu’xdgrarh'a-'de P'r'o'cedhimentold'e Régistro, controle e inventario de bens

méveis e iméveis” constitui parte integrante desta Instrugdo Normativa.

Esta instrucdo entra em vigbr a partif da data de sua publicagéo, revogando-se as

disposigdes em contrario.

‘Canarana — MT, 16 de setembro de 2020.

Gilmamida

Paulo Sergio Nogueira
Assessor JAdministrativo

12,

Adelina/Rosa Rodrlgues
Técnica Controle Interno
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Anexo: Fluxo de Procedimentos Registro, Controle e Inventario de Bens Moveis e Imoveis

de Bens Méveis e Imévei

Setor de Controle Patrimonial

SPA - Registro, Controle e_}l:ujﬁ_re‘nté_lrio

| ||

Departamento de Compras e Licitagdo

(

setor de Compras, apos ¢ recebimento das mercadorias, na sede cu
in loco, deve solicitar de maneira formal ao Seter de Patriménio,; |+ : Dirige-se até o local a ser realizado o registro ( | ol cam
= informando o local onde se encontram 0s bens, para que fealllze o e cépia da Nota Fiscal, do termo de referéncia da aquisicdo e com a
registro (tombamento). Deve, ainda, informar ao Setor responsdvel - | - planilba de bens adquiridos do ano em exercicio. Prazo: 02 dias
que os bens ndo poderdo ser utllizados ou distribuidos antes do
devido registro e identificagdo. Prazo: 02 dias.
X

[ Verifica se o bem encontra se no local indicado pelo Setor de
Compras.

' 0 bem se encontra ne local

indicado pela Comissdc de
recebimento?

Nao l
£ possivel localizar o

8 %l - .. Nio l
e T — [ r Comunica ao Setor de Compras a impossibilidade do registro.

¢ | Praze: 02 dias

Setor de Patrim@nio entra em contate com a Unidad= informandu gque o

Sim

bem devera ser apresentada ria Unidade em are 4adicras v
- EL '____ ) Verifica se as caracleristicas do bem sdo as mesmas apresentadas <
y - na Nola Fidcal & no Terimo de Referéncia, Prazo: 01 dia.
Sim = o 3 : : i :
]
| v
i e
i ~: .
i - Sim
As caracteristicas do bem T, )
0 Setor de Patriménio enira am contato com 2 CemissZo de Sindi '| = e meﬂsmas s - >
| para devidas providencias. Prazo: 02 dias ' Fisral?
| H : .
....,.L..._ Nic ¢
[- Fitv J L
AR it A Cemunica ao Setor de Compras a impossibilidade de registro
! e solicita providencias. Prazo: 01 dia.
|
— e
_,/ ~ \ Registra o bem atrbuindo-fhe um rimero de registro
{ \ o . . -
\ ) J patrimonial e far a piaqueta constando a siglh da Cimara |
N Municipal. Prazo: 02 dias.
. 7N
\‘\_lj
- » Pl — :
- p—
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e

T SPA- Registro, (‘ontrole e Inventarlu de Bens Méveis e Imoveis -

T-éetor de Controle Patrimonial

—

Dapartamento de Compras e ras e Licitac3o

TN : } N e
G =N e e e mmmemenid [ \
:' 2 3 .'I. | \ 1 :J’
WA %
‘ Libara o bem para utilizag3o e distribuigdo.
setor de Patrimbnio toma as devidas providencias (troca, substituigdo ou -
ressarcimento do bem). Prazo: confdrme edital. 1
. . 3 4

{ Alimentla o Sistema com oz dados do bem. Prazo: 30 dias.

v

' FiM j . e A
T l; Emita o Terme de Responsabilidade e calhe a assinatura do

respansavel palo bem. Prazo: 02 dias.

v 4 5 ] i B
¥ 7= e i
' RS W AR o ! Arquiva o terrae de responsabilidade e toda a documentagao
envolvida no processe. Prazo: 01 dia.
e " < | =

T ; ] ’ i #
Elabora o inventsrio anual de bens por unidade, ac fina! de cada

ano, e verifica te os bens estao dispostos nas unidades conforme
iventéario do anp anterior. Prazo: 06 meses

1
Nao _ i

- Tods os bens reiatados

=

me—cl Ik se éncontram nas -
Firdh Unidades Z
: l Sim
Emite. @ Termo de Respc iliek: - colhe i do

responsdvel no termo e no inventario anual. Praze: 05 dias.

v

Rélacidna ds béns que eitio pendentes e elabora um
dot © dplicitando  esclarecimento’  formal  do
responsavel, Praze: 03 dias.! did. )

R4

|
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SPA - Registro, Controie e Inventario de Bens Méveis e Iméveis
Departamento de Compras e Licitacdo ' Setor de Controle Patrimonial
B o
{ 27
-

Sim

O responsével atendeu a
__solicitagio?

Nio l

Encaminha o caso para Comiss3o de Sindicancia para apuracio
da irregularidade. Prazo: 05 dias.

-

FIM
- .
N3o T
£ BT A justificativa foi aceita? .
l Sim
i T e ' ) sim
! e O bem encontra se no ”
1. el ) “local apontado no e
. inventério anual? T
1
! g
Ndo
—
Solicita o responsavel o Termo de Transferéncia de
responsatilidade devidamente preenchido. Prazo: 02 dias,
i R

o v

r'T Recebe o Terme de Transferéncia de Responsabilidade (do

. antigo responsavel)

A

Atualiza as informagBes do bem, emite Termo de -
responsabilidade e colhe a assinztura do responsével.

)

1 ,’ Alimenta o Sistemz. Prazo: 02 dias

'

Arquiva. o Termo de Responsabilidade e toda a
documentagio envolvida no processo. Prazo 03 dias.
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUA BOA : pro de 2020 a 28 de setembro de 2020, com retorno previsto para o dia 29
de setembro de 2020.

CAMARA MUNICIPAL DE AGUA BOA - MT ;
PORTARIA N° 032/2020 i Paragrafo Unico — Fica a Secretaria Executiva da Camara Municipal au-

torizada a efetuar o pagamento das férias descritas acima, acrescidas de
“Concede férias regulamentares a Servidora Andréia Mignoso e, da | 1/3 (um tergo) do salario normal da Servidora, de conformidade com o es-
outras providéncias”. tabelecido no Art. 7°, Inciso XVII, da Constituigdo Federal. Sendo 10 (dez)
Luis César de Lara Pinto Filho, Presidente da Camara Municipal de | dias transformados em pecnia, conforme o que diz o Art. 73 da Lei
Agua Boa, Estado de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais e re- | Complementar n® 009/2000, de 10 de margo de 2000.

gimentais que lhe sdo conferidas, Art. 2° - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagéo, revoga-
Considerando o Requerimento da Servidora Andréia Mignoso. das as disposi¢des em contrario.
RESOLVE: Sala da Presidéncia, aos 16 de setembro de 2020.

Art. 1° - Concede férias & Servidora ANDREIA MIGNOSO, matricula n° | Luis César de Lara Pinto Filho
000016, inscrita na cédula de identidade de n° 3.494.082 SSP/SC e porta- | Presidente

dora do CPF N° 569.412.851-68, referente ao periodo aquisitivo compre-
endido de 14/05/2019 & 13/05/2019, que serdo gozadas de 08 de setem-

CAMARA MUNICIPAL DE AGUA BOA - MT
PORTARIA N° 031/2020

“Estabelece a promogio horizontal e vertical da servidora Claudia Paixao lora, e da outras providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal de Agua Boa/MT, Senhor Luis Cesar de Lara Pinto Filho, no uso de suas atribuiges legais e regimentais que Ihes
séo conferidas;

Considerando O disposto no Art. 36. Da Lei Complementar N° 109 de 03 de abril de 2017;

Considerando Trabalho realizado pela Comisséo de Avaliagio do Desempenho Funcional, conforme Portaria n° 028/2020 de 19 de junho de 2020;
Considerando Processo Administrativo da Secretaria Geral n® 002/2020;

Considerando Requerimento do Servidor apresentado em 12 de agosto de 2020

RESOLVE:

Art. 1° - fica estabelecido o enguadramento horizontal e vertical da servidora efetiva da Camara Municipal de Agua Boa, Sr.%. Claudia Paix&o lora acordo
com a Lei Complementar n° 109 de 03 de abril de 2017, faz saber:

SERVIDOR DE PROVIMENTO EFETIVO

: Enquadr to/Anterior| Enquadr; to/Atual
Seeyidora cango Classe Nivel Classe _ |Nivel
Claudia Paixéo lora|Agente Administrativo|C v E Vi

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua publicagéo, retroagindo seus efeitos a 1° de setembro de 2020, revogadas as disposicoes em
contrario.

Sala da Presidéncia, 14 de setembro de 2020
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.
Luis César de Lara Pinto Filho

Presidente

MOVEIS E IMOVEIS, no ambito do Poder Legislativo do Municipio de Ca-
narana, Estado do Mato Grosso.

CAMARA MUNICIPAL DE CANARANA

ODOP | ® 014/20
AR RESIDENTE N 20 Art. 2°, Este ato entra em vigor na data de sua publicagao.

O Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Canarana, Estado | art. 30, Revogam-se as disposigdes em contrario.
de Mato Grosso, no uso de suas atribuigdes legais, com base no que dis-
pde o Art. 19 do Regimento Interno: ;

Aprova a Instrugdo Normativa SPA 003/2011 - VERSAO 02

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugao Normativa n° 003/2011 — VERSAO 02
que dispde sobre REGISTROS, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS i

Gabinete da Presidéncia, 16 de setembro de 2020.
- Gilmar Miranda de Almeida

Presidente

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N° 003/2011 — VERSAO 02

Unidade Responsavel: Camara Municipal de Canarana
Data de Aprovagao: 16/09/2020
Ato de Aprovagéo: Ato do Presidente n® 014/2020.
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Dispde sobre REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS, no dmbito do Poder Legislativo do Municipio de Canarana,
Estado de Mato Grosso.

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais, para padronizar a rofina interna do controle e inventario de bens
madveis e iméveis, com vistas & eficacia, eficiéncia, legalidade e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos do Poder Legislativo do Municipio de
Canarana-MT.

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Administragdo e Servigos Gerais, o Departamento de Controle Patrimonial, o Departamento de Compras e Licitagao e
todas as Unidades Setoriais do Poder Legislativo do Municipio de Canarana-MT.

DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituigdo Federal, artigos 31, 37 e 74; na Conslituigao Estadual, artigo 52 na Lei Organica do Municipio de Canarana;
Arligos 94, 95, 96 a 106 da Lei Federal n® 4.320/1964; Norma Brasileira de Contabilidade — NBC TSP n® 007/2017, e Instrugdo Normativa RFB n® 1.700,
de 14 de margo de 2017.

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdc Normativa, considera-se: )

| - Bens: toda aquisi¢do onerosa ou gratuita de bens méveis ou imoveis;

Il - Bens méveis: os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remogéo por forga alheia, sem alterag&o da substéncia ou da destinagéo econdmico-
social;

Il - Bens iméveis: o solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente, nos termos do Cédigo Civil Brasileiro;
IV- Tombamento: arquivo plblico materializado em livro proprio onde se registram informagoes sobre bens moveis e imoveis,
V- Incorporacio: inclusdo de um bem no acervo patrimonial do Municipio de Canarana-MT e a adi¢do de seu valor a conta do ativo imobilizado;

VI- Inventario patrimonial: levantamento e identificagao dos bens patrimoniais méveis permanentes, visando a comprovagao de existéncia fisica nos
locais determinados, de modo a confirmar a atribuigio da carga patrimonial, manter atualizado o controle dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia
de extravio, dane ou qualquer outra irregularidade, bem como a sua utilizagdo e o seu estado de conservagao.

CAPITULO NI

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° S&o responsabilidades do Setor de Compras:

| - receber os bens mdveis e imdveis;

1I- solicitar o Setor de Patriménio a realizagao de fombamento dos bens;

1I- informar a Unidade adquirente, para nao utilizar ou distribuir os bens antes do registro e identificagao;

IV- promover a troca, substituigio ou reparacao, de acordo com as disposigdes do edital, quando constatar que as caracteristicas dos bens néo corres-
pondem as apresentadas em Nota Fiscal,

V- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos os seus termos.

Art. 6° S&o responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial, como Unidade Responsavel pela Instrugao Normativa:
| - promover o tombamento no local de enfrega dos bens, no prazo de 24 horas;

Il- comunicar & Coordenadoria de Compras, no prazo de 24 horas, a impossibilidade de tombamento;

lll- examinar as caracteristicas dos bens e confrontar com as informagdes apresentadas em Nota Fiscal;

IV- registrar os bens, atribuindo-lhe nimero patrimonial e fixar a plagueta constando a sigla da Camara Municipal de Canarana - MT;
V- autorizar a utilizacdo e distribuigdo dos bens;

VI- alimentar o Sistema de Controle Patrimonial;

VIl- emitir Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do responsavel pelos bens;

VIII- arquivar Termo de Responsabilidade e todos os documentos do processo;

IX- elaborar inventario anual de bens;

X- relacionar os bens pendentes e solicitar esclarecimento;

XI- emitir relatério de conformidade e inconformidade;

XlI- encaminhar os casos de irregularidades e inconformidades & Comissao de Vistoria e Sindicancia;

Xlll- requisitar e julgar justificativas dos Servidores responsaveis;

XIV- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos os seus termos;
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XV- alimentar o Sistema APLIC com as informagoes de sua competéncia;

XVI- promover a divulgagéo e implementacéo desta Instrugdo Normativa, mantendo-a atualizada e & disposicéo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Controle Patrimonial, orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagao;

XVIl- promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Controladoria Geral do Municipio, para fins de definir as rotinas de trabalho
e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alterag@o, atualizagéo ou expansao, visando constante aprimoramento das Instru-
coes Normativas.

Art. 7° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - Atender as solicitagdes do responsavel pelo Sistema de Controle Patrimonial, quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo no processo
de atualizag&o da Instrugdo Normativa;

II- Alertar a Unidade Responsavel sobre as alteragoes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo
em vista principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia operacional;

1ll- Manter a Instrugao Normativa a disposigao de todos os funcionarios da Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma, em especial quanto aos
procedimentos de controle e quanto & padronizag&o dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informagoes.

Art. 8° Das responsabilidades da Coordenadoria de Controle Interno Municipal:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instrugbes Normativas e em suas atualizagoes, em especial no que tange 2 identificagao e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

II- Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo altera-
¢oes nas Instrugdes Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagéo de novas Instrugoes Normativas;

Ill- Organizar e manter atualizado o Manual de Procedimentos, em meio documental e/ou em base de dados, de forma que contenha sempre a verséao
vigente de cada Instrugdo Normativa.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS
Secao |

Do Tombamento

Art. 9° A Coordenadoria de Compras e Licitagdo tomara posse dos bens na sede ou na Unidade Consumidora e, no prazo maximo de 02 dias a contar
do recebimento, devera requerer o tombamento ao Setor de Patrimonio.

§ 1° O requerimento de tombamento deve indicar o local onde se encontram os bens e ser instruido com cépia da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia.

§ 2° Quando a posse dos bens for realizada na Unidade Consumidora, deve-se informar para néo utilizar ou distribuir os bens antes de se realizar o
tombamento.

Art. 10° - Os bens permanentes adquiridos no valor néo superior a R$ R$ 1.200,00 (hum mil e duzentos reais), que apresentarem baixo risco de perda
ou alto custo de controle patrimonial, devem ser considerados como materiais de consumo e controlados através de relagéo carga.

Art. 11° - Quando for realizado empenho para aquisi¢do de algum bem patrimonial, devera ser encaminhada ao Setor de Patriménio, uma copia da nota
de empenho, para que seja realizada a conferéncia na chegada do bem.

Secgaolll

Do Recebimento do Bem

Art. 12° - O servidor responsavel pelo recebimento dos bens devera atestar na Nota Fiscal que o bem patrimonial foi corretamente recebido, e encaminha
a Nota Fiscal para o Setor de Patriménio;

Secao lll

Do Cadastramento no Sistema Informatizado: Art. 13° - O Setor de Patriménio, de posse da Nota Fiscal, devera efetuar o cadastramento no Sistema
Informatizado de Patriménio (SIP) deste novo bem, inserindo a descrigdo do bem, valor, nimero da Nota de Empenho e Nota Fiscal. Paragrafe Uni-
co: Caso a NF ndo apresente a descricdo detalhada do bem, no passo seguinte o responsavel pelo controle patrimonial podera obter as informagdes
faltantes e alterar posteriormente a descrigdo do bem patrimonial mencionado. Art. 14° - Apés o cadastramento no SIP, o responsavel pelo controle
patrimonial devera dirigir-se até o local onde o bem foi entregue para conferi-lo, confrontando a Nota de Empenho (previamente recebida), nota Fiscal
e o bem patrimonial em evidéncia. Art. 15° - Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsavel pelo controle patrimonial fixara a plagueta de
identificagao (previamente gerada pelo SIP) no local mais adequado. § 1° - Caso as caracteristicas dos bens ndo sejam as mesmas consignadas na
Nota Fiscal, deve-se, no prazo de 24 horas a contar do conhecimento, informar & Comissdo de Compras e Licitagdo; § 2° - Apds a fixacdo da plagueta, o
Setor de Patrimdnio devera entdo carimbar a Nota Fiscal, evidenciando que o referido bem foi tombado e encaminhar uma cépia para o Setor de Conta-
bilidade, para que seja procedida a liquidagéo e posterior pagamento. § 3° - Nenhuma Nota Fiscal referente & bem patrimonial deve ser liquidada sem o
carimbo "TOMBADQO" do Setor de Patriménio. § 4° - O Setor de patrimonio devera arquivar em pasta propria Nota Fiscal original. Art. 16° - Realizado o
tombamento dos bens, o Setor de Patriménio deve emitir Termo de Responsabilidade, colher assinatura do responsavel pelo bem, disponibilizar os bens
a Unidade Consumidora para utilizagéo efou distribuigdo. Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade devera conter: I- identificagéo da Unidade
Administrativa; Il- nome do titular; lll- nome do servidor, quando o bem for utilizado diretamente; IV- descricdo dos bens, com os respectivos nimeros
de patriménio; V- compromisso de proteger e conservar o material; VI- assinatura do titular da Unidade ou servidor. CAPITULO V Da Baixa dos Bens
Considerados Inserviveis: Art. 17° - Para serem considerados inserviveis, os bens deverao atender a alguns critérios e se classificarem em: a) ocioso:
quando, embora em perfeitas condigbes de uso, ndo estiver sendo aproveitado; b) antiecondmico: quando sua manutencgéo for onerosa, ou seu rendi-
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mento precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo, ¢) irrecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizade para o fim a
que se destina devido a perda de suas caracteristicas ou em razao da inviabilidade econdmica de sua recuperagao. Art. 18° - A comisséo de avaliagao
é a responsavel por definir os bens segundo essa classificacéo, devera analisar individualmente os bens e sugerir o destino proposto. Art. 198° - Os bens
moveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razao serdo recolhidos para local estabelecido pelo Setor de Patriménio; Art. 20° =
O setor devera encaminhar um oficio ao Secretario de Administragdo detalhando o motivo do recolhimento e informando os bens patrimoniais (com os
devidos cédigos de identificagdo numeral), para que sejam tomadas as providencias necessdrias, Art. 21° - O secretério da administragao solicitara a
Comissao de Reavaliagio e baixa patrimonial, nomeada através de portaria, parecer sobre as condigbes dos bens relacionados, valores reavaliados e o
destino sugerido; Art. 22° - Sendo o parecer da comissdo de reavaliagao e baixa patrimonial favoravel e homologado pelo prefeito (Prefeitura municipal),
Presidente (Camara Municipal), sera dado aos bens o destino proposto, procedendo, o Setor de Patriménio seus registros de baixa. Art. 23° - O setor de
patriménio adotara os seguintes procedimentos para efetuar a baixa patrimonial: § 1° - Retirara dos bens o cédigo de identificacdo numeral inutilizando-
os; § 2° - Registrara no sistema de patrimonio, no campo: “Baixa”, o motivo, nimero do processo e data; § 3° - Extraira do processo copia da autorizagao
e a relacdo de bens baixados para arquivar em pasta propria; § 4° - Colocaré no processo o carimbo "Tombada” e o enviara para o departamento de
contabilidade para fins de escrituragéo contébil da desincorporagao dos bens.

Segéo |

Do Parecer da Comissio de Reavaliagao e Baixa Patrimonial: Art. 23° - O parecer da comissao podera ser:
| - de doacéo de alguns bens;

1l - de recuperagao de outros;

Ill - de alienagéo através de Leilao Oficial; e

IV - de inutilizagao.

Paragrafo Unico: Em qualguer um dos casos sugeridos pela Comissao, o parecer devera ser homologado pelo Presidente da Camara, (para o0s pro-
cedimentos realizados no poder legislativo) e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestdo aprovada. Segao Il Da Reavaliagao
dos Bens Patrimoniais: Art. 24° - A determinacao de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Patriménio através de Processo Administrativo,
informando os bens patrimoniais (com os devidos codigos de identificagao numeral), e sera efetuada pela Comissdo de Reavaliagéo e Baixa Patrimonial;
Art. 24° - Esta comissao, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo como os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliado,
obedecendo a Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 07, de 22 de setembro de 2017, no que diz: Art. 25° - As reavaliacbes devem ser feitas
utilizando-se o valor justo ou valor de mercado na data de encerramento do Balango Patrimonial, pelo menos: § 1° - Anualmente, para as contas ou
grupo de contas cujos valores de mercado variar significativamente em relagéo aos valores anteriormente registrados; § 2° - A cada quatro anos, para
as demais contas ou grupo de contas. | - Os bens moveis, imdveis € intangiveis, registrados no ativo imobilizado, serdo reavaliados com base no valor
de aquisiggo, produgdo ou construgao a cada 04 (quatro) anos (data de corte) a partir da data de sua aquisiggo. Il - Sofrera ajuste inicial a valor justo,
os bens méveis, iméveis e intangiveis adquiridos antes da data de corte. Art. 26° - Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, ou seja,
o valor atual do bem novo, o valor do ativo pode ser definido com base em parametros de referéncia que considerem caracleristicas, circunstancias e
localizagbes assemelhadas. Art. 27° - Em ultimo caso sera usado o valor do custo histérico (valor de aquisigio do bem), esse critério podera ser utilizado
também para bens de fabricagdo exclusiva. Art. 28° - O ajuste ao valor justo dos bens adquiridos antes da data de corte sera realizado utilizando-se
os grupos e as taxas de depreciagéo estabelecidos no Anexo Ill, conforme § 1° do artigo 124 da Instrugéo Normativa RFB N° 1700, DE 14 DE MARCO
DE 2017, ou outro valor que a Comissao, justificadamente, venha a definir. Art. 29° - O valor de mercado sera estabelecido encontrando-se a média de
trés cotagoes realizadas, podendo ser no mercado local ou pela internet para cada bem, classe ou natureza de bem, na impossibilidade seréo aceitas
02 ou até 01 cotagéo. Art. 30° - Todos os bens que forem reavaliados, devem estar compostos de documentos que comprovem o valor de mercado.
Podendo ser a impressao de um website da Internet, um folheto de propaganda, um orgamento, etc. Essas cotagdes serdo anexadas junio ao processo
de reavaliagio, para fins de fiscalizagdo. Art. 31° - Para a reavaliagéo dos bens méveis os seguintes fatores devem ser considerados para se estimar a
vida 0til econémica, portanto, os critérios serdo estabelecidos, de acordo com a Norma Brasileira de Contabilidade, NBC TSP 07, de 22 de setembro de
2017 no que diz: | — a capacidade de geragéo de beneficios futuros; Il - o desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou nao; Ill - a obsolescéncia
tecnologica; IV - os limites legais ou contratuais sobre o uso ou a exploragao do ativo; V - valor de referéncia de mercado ou de reposigao; VI - software
em desuso: VII - elevado custo de manutengdo. Art. 32° - Estado de conservagao: Excelente, bom, regular, ruim e péssimo.

|[EC - ESTADO DE CONSERVAGAO

CONCEITO|PONTUAGAO PESO|TOTAL
Excelente 10 4 40
Bom 8 < 32
Regular 15 4 20
Ruim 3 4 12
Péssimo |2 4 8

| - Periodo de vida util utilizade: de 01 a 10 anos. Il - Para o caso de haver bens que foram utilizados por mais de 10 anos, sem ainda ter passado por
um processo de reavaliagdo, sera utilizada a mesma pontuagéo do periodo de utilizagdo de 10 anos, isto é, pontuagéo 01, total 06.

PVU - PERIODO DE VIDA UTIL UTILIZADO
Foi utilizado por |Pontuagdo Peso Total
1 10 6 60
2 9 6 54
3 8 6 48
4 7 6 42
5 6 5] 36
6 5 6 30
7 4 6 24
8 3 6 18
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e et

9 2 6 112
10 1 6 |6

Ill - Previsdo de vida util restante: Poderao ser utilizados por 10, 09, 08, 07, 06, 05, 04, 03, 02 e 01 ano. IV - Para o caso de haver bens que poder&o ser
utilizados por mais de 10 anos, sera utilizada a mesma pontuagao do periodo de 10 anos, isto &, pontuagdo 01, total 02.

VUR - VIDA UTIL RESTANTE

Podera ser utilizado por|{Pontuag do|Peso|Total
10 1 Do
9 2 2 |4
8 3 2 |6
7 4 2 18
6 5 2 10
5 6 2 12
4 7 2 14
3 8 2 116
2 9 2 18
1 10 2 |20

V - Para calcular o valor de reavaliagdo sera utilizada a seguinte formula; Valor de Mercado do Bem x (4xEC) + (6xPVU) = (2xVUR) 100 VI - Depois
de efetuada a reavaliagdo pela Comissdo, 0 processo devera ser encaminhado ao Setor de patriménio que adotara as seguintes providéncias: VII - efe-
tuara as reavaliagoes no SIP; VIII - colocara no processo o carimbo “REAVALIADO" e 0 enviara para o setor de Contabilidade para que sejam feitos os
lancamentos contabeis; IX - arquivara as relagoes de reavaliagdo em pasta especifica. Secgdo lll Da Depreciacgdo de Bens Patrimoniais Art. 33° -0s
critérios de depreciagéo obedecerio a Instrugdo Normativa RFB N° 1700, DE 14 DE MARCO DE 2017, que dispde sobre a Depreciagéo de bens do ativo
imobilizado, nos termos dos artigos n° 121 a0 124, e Anexa lll, conforme § 1° do artigo 124. § 1° - Os bens novos seréo depreciados a partir do momento
que comegar a ser usado. § 2° - Para os bens usados efou reavaliados, a taxa de depreciagao devera ser baseada na estimativa de vida (til restante do
bem, bastando dividir o numero 100 pela quantidade de anos prevista de vida Util restante (VUR). Exemplo foi estimado 07 anos de VUR para um bem.
Devera ser feito: 100/7 = 14,29%. Sendo entao 14,29% a taxa anual de depreciagao especifica para este bem que teve 2 VUR prevista em 07 anos.
Calculando-se em meses, (14,29/12= 1,19) esse bem sofrera uma depreciagdo de 1,19% ao més. CAPITULO V1 Do Inventario Patrimonial Art. 34° -
A realizagdo de inventario de bens maveis em uso e de bens em almoxarifado consiste no arrolamento periédico dos bens do Municipio, que tem como
objetivo o controle quantitativo e qualitativo dos mesmos, inclusive o confronto entre as existéncias fisicas e as consignadas sob a responsabilidade dos
érgdos da Administragéo Direta, bem como entre os valores avaliados e os escriturados em suas contabilidades. Art. 35° - O levantamento geral dos
bens moveis tera por base o inventario fisico e analitico de cada unidade administrativa e os elementos da escrituraggo sintética. Art. 36° - O referido
inventario ser4 realizado, por Comisséo de Inventario constituida por nomeagao do dirigente do érgac/entidade até o dia 31 do més de dezembro, para
fins de encerramento do exercicio social e para poder confrontar 0s bens constantes do inventario anterior, mais os recebidos e menos 08 recolhidos,
transferidos ou baixados no exercicio, o qual devera ser configurado no Balango anual gerencial do patriménio até 30 de janeiro do ano subsequente.

§ 1° - Os servidores das unidades de material e patriménio do srgaolentidade ndo poderao participar da Comissao de Inventario, atendendo ao principio
basico de controle interno administrativo que separa, por servidores distintos, as fungdes de autorizagao, aprovagéo, execugio, controle & contabilidade.
Devendo prestar colaboragao aos seus membros, quando necessario.

§ 2° - Em inspegéo, O Setor de Patriménio deve analisar as informagoes do inventario anual de bens, confrontando com a situagao atual, observando as
caracteristicas, localizagdo e condigbes de conservagso. § 3° - Copia do relatorio com resuitado da inspecéo devera ser encaminhado a contabilidade,
para fins de langamento contabil. § 4° - A inspegao deve ser realizada pelo Setor de Patrimanio, na reparticdo consumidora, que prestara as informagdes
necessarias dos bens catalogados no inventario anual. Art. 37° - E assegurado ao Servidor responsavel pelos bens inventariados o direito de prestar
esclarecimentos referentes aos relatérios de inconformidades de caracteristicas, localizagdo e condigdes de conservagao dos bens, no prazo maximo de
03 dias, a contar da notificacdo do Setor de Patriménio. Art. 38° - Quando o esclarecimenta formal néo for prestado, ou caso seja julgado improcedente,
O Setor de Patriménio encaminhara & Comissao de Vistoria e Sindicancia relatorio de nao conformidade, no prazo méximo de 05 dias, a contar do fim
do prazo para resposta do Servidor responsavel. Segao |

Do Termo de Responsabilidade

Art. 39° - Deverd ser emitido um termo de responsabilidade sobre a guarda dos bens patrimoniais para todas as Unidades administrativas, devendo
uma copia ficar com a referida Unidade e outra arquivada no Setor de Patriménio.

Art. 40° - O setor de patrimdnio podera realizar a conferéncia patrimonial baseada neste termo de responsabilidade e encontrando alguma inconformi-
dade, devera emitir o Termo de Notificagao.

Segao ll
Da Conformidade de Caracteristicas, Localizagdo e Condigdes de Conservagao

Art. 41° - N30 se constatando inconformidade de caracteristicas, localizagéo e condigdes de conservagdo dos bens inventariados, deve-se emitir Termo

de Responsabilidade. atualizar as informacées do bem, colher a assinatura do responsavel e arquivar os documentos do processa, no prazo maximo de
05 dias.

Secao lll
Das Inconformidades de Caracteristicas e Condigbes de Conservagao

Art. 42° - Constatando-se inconformidade de caracteristicas e ma condigdo de conservagao dos bens inventariados, a Coordenadoria de Patrimdnio
deve relacionar os vicios e conceder ao Servidor responsével o prazo de 03 dias para prestar esclarecimento.
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§ 1° - Prestados os esclarecimentos e procedente & justificativa de inconformidade de caracteristicas e condigbes de conservagado, deve-se emitir termo
de responsabilidade, atualizar as informagdes do bem e colher a assinatura do responsavel e arquivar os documentos do processo, no prazo maximo
de 05 dias.

§ 2° - Quando o esclarecimento nao for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-se encaminhar relatorio de ndo conformidade e copia dos
autos & Comissdo de Vistoria e Sindicancia, no prazo maximo de 05 dias.

Segao IV
Da Inconformidade de Localizagao

Art. 43° - Nio localizado o bem no local indicado no inventdrio anual e sendo procedente a justificativa do Servidor responsavel pelo extravio permanen-
te, a Coordenadoria de Patrimdnio deve executar 0s seguintes procedimentos:

I- Requisitar e conceder o prazo maximo de 02 dias para o Servidor apresentar termo de transferéncia de responsabilidade, devidamente preenchido,
contemplando, no minimo os seguintes dados:

a) local de origem;

b) local de destino;

c) data de transferéncia;

d) justificativa;

e) namero de patrimonio;

f) caracteristicas do bem (incluindo estado de conservagao),

g) assinatura do atual e do antigo responsavel.

1I- alimentar o sistema com os dados do bem;

1ll- emitir termo de responsabilidade e colher assinatura do responsavel pelo bem;

IV- arquivar o termo de responsabilidade e toda a documentacao envolvida no processo, no prazo méaximo de 03 dias.

§ 1° - Quando o esclarecimento néo for prestado ou caso seja julgado improcedente, deve-se encaminhar relatorio de ndo conformidade e cépia dos
autos a Comissdo de Vistoria e Sindicancia, no prazo maximo de 02 dias.

§ 2° - Restabelecido o bem no local indicado no inventario anual e julgada procedente a justificativa do Servidor, deve-se realizar a inspegao de caracte-
ristica e de conservagéc. Néo se constatando inconformidade emite-se termo de responsabilidade, atualizam-se as informagdes do bem, colhem-se as
assinaturas e arquivam-se os documentos do processo, no prazo maximo de 05 dias.

CAPITULO VII
Da Doagéo de Bens Moveis

Art. 44° - A doagdo de bens maveis ocorrera com a existéncia de interesse plblico devidamente justificado, que, no caso, deve ser para fins e uso de
interesse social.

| - Os bens a serem doados deverao passar por uma avaliagao prévia.

Il - A doagzo de bem gerara a sua baixa patrimonial, que sera justificado com o numero da Lei que autorizou tal doagao.

Il - A doagéo de bens da administragéo publica deveré obedecer aos critérios especificos do Art. 17, “Caput” e Inciso Il “a”, da Lei 8.666/33.

IV - Deve-se atentar ao periodo eleitoral, cuja doagdo de bens, no ano em que se realizar a eleigéo, € res‘tlringida pela Lei Federal n° 9.504/97, art. 73, §
10°.

V - Os bens pertencentes 4 Camara Municipal, disponiveis para doagao deverao ser encaminhados para o Poder Legislativo Municipal para que sejam
tomados os procedimentos necessarios a respeito da doacéao dos mesmos.

CAPITULO VIl

Do Extravio e Furto de Bens Patrimoniais

Art. 45° - No caso de extravio de bens patrimoniais, este fato devera ser comunicado imediatamente ao Setor de Patrimonio, o qual providenciara o pe-
dido de abertura de sindicancia, encaminhando os documentos que fundamentem o sinistro, como o Termo de Responsabilidade assinado pelo servidor
que dotava do controle sobre 0 bem em evidéncia.

Art. 46° - O resultado do processo de sindicancia servira como base para proceder a baixa do bem no sistema patrimonial, a qual devera ser devida-
mente arquivada.

Art. 47° - A atribuigdo de responsabilizar o servidor, ou exigir ressarcimentos, fica a cargo da Comissao de Sindicancia, devendo o Setor de Patriménio
apenas fornecer as informagdes que se fagam necessarias.

Art. 48° - No caso de furto de bens, o responsavel pelo bem comunicara o Setor de Patrimdnio sobre o furto, encaminhando copia do Boletim de
Ocorréncia Palicial. O setor de patriménio solicitara a abertura de sindicancia para verificar se ha envolvimento de servidor, e com base no resultado,
providenciara a baixa no sistema informatizado, arquivando o Boletim de Ocorréncia e copia do resultado de sindicancia.

Art. 49° - O setor de patrimdnio devera verificar se o furto ou extravio do bem ocorreu por alguma deficiéncia na estrutura fisica do local onde o bem
esta armazenado, como falta de grades em janelas, fechadura de baixa seguranca, falta de vigilancia ou sistema de alarmes, etc., @ comunicar o fato a
Secretaria responsavel, para que providencie a regularizagdo, dentro das possibilidades financeiras e orgamentarias.
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CAPITULO IX

Das Disposigoes Gerais

Art. 50° - Quaiquer omissao ou dlvida gerada por esta Instr_uc,éo Normativa devera ser dirimida junto & Coordenadoria de Controle Interno.
Art. 51° - Os termos contidos nesta Instrugao Normativa ndo eximem a observancia das demais normas competentes.

Art. 52° - Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os prazos para envio de informagdes ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso,
via Sistema APLIC, de acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

Paragrafo Unico. A néo observancia dos prazos indicados no caput podera ensejar em multa por parte do TCE e repassada ao responsavel pelo lan-
gamento tempestivo das informagdes.

Art. 53° - Em nenhuma hipétese os bens mdveis e ou iméveis, a disposicao da Camara Municipal, podem ser transferidos, cedidos, emprestados ou
doados, exceto se destinados para o Poder Executivo Municipal.

Art. 54° - A guarda e o zelo pelos bens moveis ser&o sempre de responsabilidade do chefe da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocado.

Art. 55° - A cada final de mandato devera ser feita uma relagio completa dos bens e, elaborada uma ata de transmissao de bens que sera assinada
pelos, Presidentes da Camara municipal, o que deixa a gestdo e o que inicia a nova gestdo.

Art. 56° - O anexo "Fluxograma de Procedimento de Registro, controle e inventario de bens maveis e imoveis” constitui parte integrante desta Instrugao

Normativa.

Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo, revogando-se as disposigoes em contrario.

Canarana — MT, 16 de setembro de 2020.
Gilmar Miranda de Almeida

Presidente

Emmanuel Luis Magni

1°. Secretario

Paulo Sergio Nogueira

Assessor Administrativo

Adelina Rosa Rodrigues

Técnica Controle Interno

CAMARA MUNICIPAL DE CONFRESA

CAMARA MUNICIPA DE CONFRESA
ATA DA SESSAO DE JULGAMENTO DO PROCESSO LICITATORIO
006/2020 - MODALIDADE CARTA CONVITE N°. 005/2020

ATA DA SESSAO DE JULGAMENTO DO PROCESSO LICITATORIO
006/2020 - MODALIDADE CARTA CONVITE N°. 005/2020

As 09 horas do dia quinze (15) de setembro (09) do ano de dois mil e
vinte (2020), no plenario da Camara Municipal de Confresa, situada a Rua
Mato Grosso n° 120, nesta cidade, Estado de Mato Grosso, reuniram-se
os membros da Comissao Permanente de Licitagdo (C.P.L), composla pe-
la Presidente, senhora JOCILAINE SANTOS FORTES DE SOUSA, Se-
cretaria - senhora WESLAINE DA SILVA SANTOS e Membro, Senhor -
DEUSIMAR COUTINHO RIBEIRO, conforme Portaria de n° 002/2020, pa-
ra analisarem as propostas do Processo Licitatério N° 006/2020, na Mo-
dalidade Carta Convite N°. 005/2020, OBJETIVANDO A "AQUISIGAO DE
SERVIGOS DE CONFECGAO E MONTAGEM DE MOVEIS PLANEJA-
DOS SOB MEDIDA COMO: ARMARIO, MESAS, PAINEL, MURAL, PUL-
PITO, PORTAS E SUPORTE PARA NOBREAK E CPU, com forneci-
mento de materiais e mao de obra especializada”, para atender as ne-
cessidades, deste Legislativo Municipal, nas condigbes fixadas neste Edi-
tal e seus Anexos, sendo, a presente licitagdo na modalidade "CARTA
CONVITE", e critério de selegao do tipo MENOR PRECO GLOBAL.LICI-
TAGAO EXGLUSIVA A PARTICIPAGAO DE MICROEMPRESA E EM-
PRESAS DE PEQUENO PORTE, nos termos dos artigos 47 e 48 da Lei
Complementar n.° 123, publicada em 14 de dezembro de 2006, altera-
da pela Lei Complementar n.? 147, publicada no Diario Oficial da Uniao
em 7 de agosto de 2014. Foram convidadas as seguintes pessoas juri-
dicas: KF MOVEIS PLANEJADOS, CNPJ: 35.007.369/0001-00, CLOVIS
MOVEIS CNPJ: 31.627.231/0001-53, INNOVE AMBIENTE PLANEJA-
DOS EIRELI CNPJ: 34.944.490/0001-04, NACIONAL MOVEIS E EQUI-
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PAMENTOS EIRELI CNPJ: 19.165.753/0001-85, MADPAR IND. E COM.
DE MOVEIS EIRELI CNPJ: 07.249.518/0001-02, ISMAEL WELINGTON
RIBEIRO CNPJ: 21.411.455/0001-70, SUBLYME DISTRIBUIDORA DE
MOVEIS EIRELI CNPJ: 22.579.608/0001-55. O Processo Licitatorio foi
publicado no Mural da Camara Municipal, Prefeitura Municipal, site da Ca-
mara Municipal (www.confresa.mt.leg.br) e AMM. Até as 08 horas e 30
minutos, do dia 15/09/2020 os envelopes de habilitagdo e proposta havi-
am sido entregues pelas referidas empresas: CLOVIS MOVEIS PLANE-
JADOS CNPJ: 31.627.231/0001-53, representada pela senhora Priscila
de S. Seicofski Bescorovaine, inscrita na Cédula de Identidade RG.: n°.
17674360 SJSP/MT; e empresa, SUBLYME DISTRIBUIDORA DE MO-
VEIS EIRELI CNPJ; 22.579.608/0001-55 que enviou os envelopes via cor-
respondéncia. A comiss#o verificou as exigéncias do item 8.3, 8.4 e 8.5do
edital, da empresa cLOVIS MOVEIS PLANEJADOS CNPJ: 31.627.231/
0001-53 e estando todas de acordo procedeu o inicio da sess&o. A pre-
sidente da Comissao iniciou a sesséo do processo licitatério pontualmen-
te as 09h e o primeiro ato foi a abertura da correspondéncia enviada pe-
la empresa SUBLYME DISTRIBUIDORA DE MOVEIS EIRELI CNPJ: 22,
579.608/0001-55, apos todos os presentes assinarem os envelopes envia-
dos por essa empresa afim de atestar que os mesmos estavam lacrados, a
presidente abriu o envelope de HABILITACAO, apenas para ter acesso ao
CPF do responsavel pela empresa e entdo buscar as certidoes referentes
aos itens8.3, 8.4 e 8.5 do edital, estando tudo de acordo, passou-se para

a proxima fase do processo licitatério. Em seguida a comissdo deu inicio
a analise dos documentos de habilitagdo da empresa SUBLYME DISTRI-
BUIDORA DE MOVEIS EIRELI, que foi declarada como HABILITADA.Na
sequéncia foi solicitado @ senhora Priscila de S. Seicofski Bescorovaine e
a todos os membros da comissd@o que assinassem os envelopes de ha-
bilitagéo e proposta da empresa CLOVIS MOVEIS PLANEJADOS. Apos
assinatura, foi aberto o envelope 1 contendo os documentos referentes a
habilitacdo, sendo que, o alvara de licenga que constava no envelope es-
tava com data de validade até o més 06 (junho) de 2019 (dois mil e de-
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Com relagao a dosimetria da multa, a Resolugdo Normativa n® 17/2016
prevé multa no valor de 6 (seis) UPFs/MT, atualizados diariamente em 0,1 até a efativa
regularizagdo. No caso, cam base nos célculos da Secex a soma das inadimpléncia lem o valor de
80,2 UPFs/MT, cantudo, compreenda que a conduta praticada n3o tem potencialidade para i di

CAMARA MUNICIPAL DE CANARANA

a multa nesse valor.

Porém, conforme fundamentado, considerando o afastamento da
irregularidade inerentes a carga julho e selembro/2017, devido ao descumprimento da prazo menor
que 15 dias, e, ainda, fundamentado pelos §§ 1° & 2° do artigo 3° da Resolugéo n® 17/2016, deixo
de aplicar as multas diarias que representam 0,1 UPFs/MT para cada carga envia em atraso, 0 gue
significa dizer que fixo o valor da multa proporcional a conduta praticada, exduindo as multas
diarias, no valor de 42 UPFs/MT.

DISPOSITIVO

Diante do exposto, acolhc o Parecer Ministerial n® 3.997/2020, da lavra
do Procurador de Contas Getilio Velasco Moreira Filho e, nos termos do artigo 218 do Regimento

Interno do TCE/MT, CONHEGO a presenle Rep ;a0 de Interna proposta pela
Sacretaria de Controle Externo de Atos de Pessoal para JULGA-LA PROCEDENTE e:
1) AFASTAR a irregularidade relativa ao descumprimento do prazo dos

itens 7 & 9, inerentes a carga mensal de julho e setembro 2017, em razdo da splicabilidade do
principio da insignificancia.

2} APLICAR multa no valor de 42 UPFs ao Senhor Wilsan Leal Miranda,
em razao do descumprimento do prazo no envio das cargas referente ao exercicio de 2017, nos
termos do art. 75, Ill, do Regimento Interno do TCE/MT;

PUBLIQUE-SE.

EDITAL DE NOTIFICACAD

EDITAL DE NOTIFICACAO N° 222/MM/2020
PROCESSO N°: 13.841-0/12017
PRINCIPAL: INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENGIA SOCIAL DE
- RONDONOPOLIS

RESPONSAVEL: JOSE RAMIRO E SILVA
ASSUNTO: TOMADA DE CONTAS ORDINARIA

Em atengio ao disposto no § 2° do art. 141 da Resolugo Normativa
14/2007, que assegura o conlraditorio @ @ ampla defesa, NOTIFICO o Sr. José Ramiro e Siva, ex-
Diretor do Instituto Municipal de Previdéncia Social de Rondonopolis, para que, no prazo de até 5
(cinco) dias, a contar da data da publicagio deste edital, se assim entender, apresanta alegagies
finais acerca dos apontamentos contidos no Relatério Técnico Conclusivo, emitido pela Secrelaria
de Controle Externo de Administrag&o Municipal, deste Tribunal, 1 ao pr o de Ti i
de Contas Ordinaria, protocolado sob o n® 138410/2017.

As respostas a serem encaminhadas a este Tribunal deve consignar o
namero do citado processo e conter os doc arios asual cd

Alerta-se que a auséncia de manifestaglo, dentro do prazo eslipulado,
guimento dos autos,

consequente pro

Publique-se.

FISCALIZADOS

CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA

ATO

EDITAL DE AUDIENCIA PUBLICA

A CAMARA MUNICIPAL DE ALTA FLORESTA, ESTADD DE MATO
GROSSO, és da C o de Fiscalizagio e A panh to da B &

INSTRUCAQ NORMATIVA SPA N° 003/2011 — VERSAOQ 02
Unidade Responsavel: Camara Municipal de Canarana
Data de Aprovagdo: 16/09/2020

Ato de Aprovagio: Ato do Presidente n® 014/2020.

Dispbe sobre REGISTRO, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS

MOVEIS E IMOVEIS, no ambito do Poder Legislati pio de C Estado de Mato
Grosso.

CAPITULO |

DA FINALIDADE

£

Art. 1° Esta Instruglo N tem por finalidade disciplinar normas
procedimentais, para padronizar a rotina interna do controle & inventério de bens maveis e imdveis,
com vistas a eficacia, eficiéncia, legalidade e transparéncia da aplicagdo dos recursos piblicos do
Poder Legislativo do Municipio de Canarana-MT,

DAABRANGENCIA

Art. 2° Abrange a Secretaria de Administragdo e Servicos Gerais, o
Departamento de Controle Patrimonial, o Departamenio de Compras e Licilagdo e todas as
Unidades Setoriais do Poder Legislativo do Municipio de Canarana-MT.

DA BASE LEGAL

Art. 3° Fundamenta-se na Constituigio Federal, arfigos 31, 37 e 74 na
Constituigio Estadual, artigo 52 na Lei Organica do Municipio de Canarana; Artigos 94, 95, 96 a
106 da Lei Federal n® 4.320/1964; Norma Brasileira de Contabilidade — NBC TSP n® 007/2017, e
Instrugdo Normativa RFB n® 1,700, de 14 de margo de 2017,

CAPITULO NI

DOS CONCGEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo N iva, idera-se:

| = Bens: toda aquisigo onerosa ou gratuita de bens mdveis ou

imdveis; ,

Il - Bens moévais: 0s bens suscetiveis de movimento proprio, ou de
remogao por forga alheia, sem alteragio da ia ou da destinagao econdmico-social;

Il - Bens iméveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou
artificialmente, nos termos do Cédigo Civil Brasileiro;

IV- Tombamento: arquivo plblico materializado em livro proprio onde se
registram informagdes sobre bens méveis e imdveis;

V- Incorporagdo: inclusdo de um bem no acervo patrimonial do
Municipio de Canarana-MT e a adigao de seu valor & conta do alivo imehilizado;

vi- | tario | ial: levar ) e ldentificagdo dos bens
patrimoniais movels permanentes, visando a comprovagio de existéncia fisica nos locais
determinados, de modo a confirmar a alribuigio da carga patrimonial, manter atualizado o controle
dos bens e seus registros, apurar a ocorréncia de extravio, dano ou qualquer outra iregularidade,
bam coma a sua utilizagdo e o seu estado de conservacgio.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° Sio responsabilidades do Setor de Comp

| - receber os bens moveis @ imoveis;

II- solicitar o Setor de Patriménio a realizagdo de tombamento dos bens;

|lI- informar & Unidade adguirente, para ndo utilizar ou distribuir os bens
antes do registro e identificagao;

IV- promover a troca, substituigdo ou reparagdo, de acordo com as
disposiges do edital, quando constatar que as caracleristicas dos bens néo corespondem as
apresentadas em Nota Fiscal;

V- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em lodos os
seus lermas.

Art. 6° Sao responsabilidades do Departamento de Controle Patrimonial,
como Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - promover o tombamento no local de entrega dos bens, no prazo de
24 horas;

Il- co
impossibilidade de tombamento:

Il- examinar as caraclerisicas dos bens e confrontar com as
informagdes apresentadas em Nota Fiscal;

I\ registrar os bens, atribuindo-lhe nimero patrimonial e fixar a plaqueta
constando a sigla da Camara Municipal de Canarana - MT;

V- autorizar a utilizagao e distribuigéo dos bens;

Vl- alimentar o Sistema de Controle Patrimonial;

VIl- emitir Termo de Responsabilidade e colher a assinatura do

& Coo

ia de Compras, no prazo de 24 horas, a

responsavel pelos bens;
Vill- arquivar Termo de Responsabilidade e todos os documentos do

Orgamentaria, composta pelos vereadores Marcos Roberto Menin, Aparecida Scatambuli Sicuto e
Valdecir José dos Santos (Mendonga), no uso de suas atribuigdes legais @ em atendimento aocs
termos do artigo 48, paragrafa Unico, da Lei Complementar Federal n® 101, de 04 de maio de
2,000, faz sabor sos que o presents EDITAL virem ou dele conhacimonto tiveram a inlarassar
possam, gue a CAmara Municipal de Alta Floresta faré realizar no dia 23 de setembro de 2.020,
quarta-feira, em seu Plendrio, sito & Avenida Aricsto da Riva, n° 2349, as 9h00min, AUDIENCIA
PUBLICA para discussdo do Projeto de Lel n® 2.059/2020, que
RA IRETRI. TARI RCH 1. E

de iniciativa do Poder Executivo Municipal, convecando a
tantes de entidades g lassi sindicais, setoriais,

instituidas.

tais,

populagéo em geral, repi
itarias e oulras devid

Os arquivos estio totalments disponiveis para consulta e download no
site oficial da Camara Municipal, http:/altafloresta.mt.leg.br/

Alia Floresta, 16 de seiembro de 2.020. dor Marcos Rob
Menin, Presidente da COMISSAO DE FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAQ
ORGAMENTARIA, faz publicar.

P

1X- elaborar inventario anual de bens;

X- relacionar os bens pendentes e solicitar esclarecimento;

XI- emitir relatério de conformidade e inconformidade:;

M¥il- ancaminhar os casos da irag i - 1 bed el a
Comissao de Vistoria e Sindicancia,

XllI- requisitar e julgar justificativas dos Servidores responsaveis;

XIV- zelar pelo fiel cumprimento desta Instrugdo Normativa, em todos os

seus lermos;

¥V- alimentar o Sistema APLIC com as informagdes de sua
compsléncia;

XVl promover a divulgagio e implementagio desta Instrugdo
Normativa, mantendo-a atualizada e a disposipao de todos os servidores relacionados ao Sistema
de Controle Patrimonial, orientando as Unidades Executoras e supervisionando sua aplicagao;

XVII- promover fes técnicas com as Unidades Executoras e com
a Controladoria Geral do Municipio, para fins de definir as rolinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao, at li ou expanso, visand

constante aprimoramenta das InstrugBes Normalivas.
Art. 7° Sdo

ilidades das | Executoras:
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| - Atender as salicitages do responsével pelo Sistema de Controle
Patrimanial, quanto ao fornecimento de informagdes e & participagao no processo de atualizagao
da Instrugao Normativa,

ll- Alertar a Unidade Responsavel sobre as alteragbes que se fizerem
nos p dimentos de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista
principalmente o aprimoramento dos procedimenios de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

lll- Manter a Instrugio Normativa & d|spasmao de todos os funciondrios

c) irmecuperavel: quando ndo mais puder ser utilizado para o fim a qua
se deslina devido & perda de suas caracleristicas ou em razdo da inviabilidade econdmica de sua
recuperagio.

Art, 18° - A comissao de avaliagdo € a responsavel por delinir os bens
segundo essa classificagdo, deverd analisar individualmente os bens e sugerir o destino proposto.

Art. 19° - Os bens moveis considerados inserviveis, em desuso,
obsoletos, ou outra razdo serdo recolhidos para local eslabelecido pelo Selor de Palrimbnio;

Art. 20° - O setor deverd encaminhar um oflcio ao Secretdrio de

da Unidade, velando pelo fiel cumprlmentu da em especial quanto aos pr fi de Ad "
controle e quanto & padi 7o dos procedi na geragdo de documentos, dados e
informagies.
Art. 8° Das responsabiidades da Coordenadonia de Controle Interno
Municipal:
| - Prestar apoio técnico na fase de elaboragio das Instrugbes
N i & em suas i . em especial no que tange & identificag@o e avaliagdo dos

pontos de controle & respectivos procedimentos de controle;

ll- Através da atividade de aumtona interna, avaliar a eficacia dos
procaedimantos de controle i a cada si i ivo, propondo alteragbes nas
Instruges Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
Instrugoes Normativas;

lil- Org. e manter o Manual de Procedimentos, em meio
documental efou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao vigente ce cada
Instrugio Normaliva,

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS

Segdo |

Do Tombamento

Art, 9° A Coordenadoria de Compras e Licilagdo tomara posse dos bens
na sede ou na Unidade Consumidora e, na prazo maximo de 02 dias a contar do recebimento,
devera requerer o tombamento ao Setor de Patrimonio.

§ 1* O requerimento de tomb deve indicar o local onde se
encontram os bens e ser instruldo com cdpia da Nota Fiscal e do Termo de Referéncia.

§ 2° Quando a posse dos bens for realizada na Unidade Ce
deve-se informar para ndo utilizar ou distribuir os bens antes de se realizar o tombamento.

10° - Os bens permanentes adguiridos no valor ndo superior a R$

RS 1.200,00 (hum mil & duzentos reais), gue apresentarem baixo risco de perda ou alto custo de
controle patrimonial, devem ser considerados como materiais de consumo e controlados através de
relagdo carga.

Art. 11° - Quando for realizado empenho para aquisicio de algum bem
patrimonial, devera ser encaminhada ao Setor de Patrimdnio, uma copia da nola de ), para

detalhando o motiva do recolhimento e informando os bens patrimoniais (com os

devidos cadigos de identificagao numeral), para que sejam temadas as prn\rldanmas necesséna&
Art. 21° - O secretario da a Ci da

Reavaliagio e baixa patrimonial, nomeada através de portaria, pareoer sobre as condigbes dos

bens relacionados, valores reavaliados e o destino sugerido;

Art. 22' Sendo o panecsr da comlssao de reavahal;éo e baixa
patrimonial favoravel e homol pelo (Pr (Camara
Municipal), sera dado aos bens o destino pmpcslo, procedendo, o Selar de Patriménio seus
registros de baixa.

Art. 23° - O setor de patriménio adotara os seguintes procedimenios
para efetuar a baixa patrimonial:
§1°-

§ 2° - Reqistrard no sistema de patriménio, no campo: "Baixa®, o motivo,
numero do processo e dats;

§ 3° - Extraira do processo copia da autorizagdo e a relagdo de bens
baixados para arquivar em pasta propria;

§ 4° - Colocarad no processo o carimbo “Tombada® e o enviara para o

Retirara dos bens o cadigo de identificagdo numeral inutilizando-
os;

:! ode para fins de escrituragéo contabil da desincorporacéo dos bens.
Secaol
Do Parecer da Comissdo de Reavaliagio e Baixa Patrimonial:

Art. 23° - O parecer da comissao podera ser:
| - de doagdo de alguns bens;

Il - de recuperacao de oulros;

Ill - de alienagao através de Leildo Oficial; e
IV - de inutiizagéo.

Paragrafo Unico: Em gualquer um dos casos sugeridos pela Comisséo,
o parecer devera ser homologado pelo Presidente da Camara, (para os procedimentos realizados
no poder legislativo) e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestao

que seja realizada a conferéncia na chegada do bem.

Se¢do Il

Do Recebimento do Bem

Art. 12° - O servidor responsavel pelo recebimento dos bens devera
atestar na Nota Fiscal que o bem patrimonial fai e encaminha a Nota Fiscal
para o Selor de Patriménio;

Secao lll

Do Cadastramento no Sistema Informatizado:

Art. 13° - O Setor de Patriménio, de posse da Nota Fiscal, devera
efetuar o cadastramento no Sistema Informatizado de Palriménio (SIP) deste novo bem, inserindo
a descricio do bem, valor, nimero da Nota de Empenho e Nota Fiscal,

Paragrafo Unico: Caso a NF ndo ap ite a descri detalk do
bem, no passo sequinte o responsavel pelo controle. patrimonial podera obter as informagdes
faltanles e alterar posteriormente a descrigdo do em palrimonial mencionado.

Art, 14° - Apds o cadastramento no SIP, o responséavel pelo contrele
patrimonial dmra danglr-se até o local onde o bem fai entregue para conferi-lo, confrontande a
Nota de Empenho (p ite bida), nota Fiscal e o bem patrimonial em evidéncia.

Art. 15° - Estando o bem patrimonial em conformidade, o responsével
pelo cantrole patrimonial fixara a plagueta de identificagio- (previamenle gerada pelo SIP) no local

mais adequado.

] § 1° - Caso as caracleristicas dos bens nio sejam as mesmas
consignadas na Nota Fiscal, deve-se, no prazo de 24 horas a contar do conhecimento, informar &
Comissao de Compras e Licitagio,

§ 2° - Apds a fixagdo da plaguela, o Setor de Patriménio devera entdo
carimbar a Nota Fiscal, evidenciando que o referido bem foi tombado e encaminhar uma copia para
o Setor de Contabilidade, para que seja procedida a liquidag8io e posterior pagamento.

o § 3° - Nenhuma Nota Fiscal referente & bem patrimonial deve ser
liguidada sem o carimbo “TOMBADOQ" do Selor de Palriménio.

§ 4° - O Setor de patriménio devera arquivar em pasta prépria Nota
Fiscal original.

Art. 1!“ Realizado o tombamento dos bens, o Setor de Patrimdnio
deve emitir Termo de Respe inatura do responsavel pelo bem, disponibilizar
0s bens a Unidade Consumidora para utilizagio elou distribuigio. Pardgrafo tnico. O Termo de
Responsabilidade devera oonter

csio da Uni . T
II- nome do titular; P
- nome do servidar, do o bem for utilizado dir

V- descri¢do dos bens, com os respectivos nimeros de patriménio;

V- compromisso de proteger e conservar o material,

VI- assinatura do titular da Unidade ou servidor,

CAPITULO V

Da Baixa dos Bens Considerados Inserviveis;

Art. 17° - Para serem considerados inserviveis, os bens deverao
atender a alguns critérios e se dassificarem em:

a) ocioso: quando, embora em perfeilas condigbes de uso, ndo estiver
sendo aproveitado;

b) antiecondmico: guando sua manutengBo for onerosa, ou seu
rendimenio precario, em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

; Segdo
Da Reavaliagao dos Bens Patrimoniais:

Art. 24° - A delarmmacx-m de reava.liar os bens sera solicitada pelo Setor
de Patriménio através de Processo Admini do 05 bens i iais (com os
devidos cédigos de identificagio numeral), e serd ef tuad pela Comissé a0 e Baixa
Patrimonial;

de Reavali

Art. 24° - Esta comissdo, & vista de cada um dos bens patrimoniais & de
acordo como os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliado, obedecendo a Norma
Brasleira de Contabilidade, NBC TSP 07, de 22 de setembro de 2017, no que diz:

M 25° - As reavaliagdes devem ser feitas utilizando-se o valor justo ou
valor de mercado na data de encerramento do Balango Patrimonial, pelo menos:

§ 1° - Anualmente, para as contas ou grupo de contas cujos valores de
mercado variar significativamente em relagéio aos valores anteriormente registrados;

§ 2° -A cada quatre anos, para as demais contas ou grupo de contas.

| - Os bens moveis, iméveis e intangiveis, registrados no ativo
. serdo reavaliados com base no valor de aquisigdo, produgdo ou conslruglo a cada 04
(quatro) anos (data de corte) a partir da data de sua aquisigao.

Il - Sofrera ajuste inicial a valor justo, os bens méveis, imdveis e
intangiveis adquiridos antes da data de corte.

Art. 26° - Na impossibilidade de se estabelecer o valor de mercado, ou
seja, o valor atual do bem novo, o valor do ativo pode ser definida ) com base em parametros de
referéncia que considerem caracteristicas, circ ias & locali: das.

Art. 27° - Em dlfimo caso sera usado o valor do custo !'usldrm (valor de
aquisi¢io do bem), esse critério podera ser utilizado também para bens de fabricagdo exclusiva.

Art. 28° - O ajuste ao valor jusio dos bens adquiridos antes da data de
corte serd realizado utiizando-se os grupos e as taxas de depreciagdo estabelecidos no Anexo Il
conforme § 1° do artigo 124 da Instrugio Normativa RFB N° 1700, DE 14 DE MARGO DE 2017, ou
outro valor que a Comissdo, justificadamente, venha a definir.

Art. 29° - O valor de mercado sera estabelecido encontrando-se a média
de trés cotagOes realizadas, podendo ser no mercado local ou pela intemet para cada bem, dasse
ou nalureza de bem, na impossibilidade seréio aceitas 02 ou até 01 cotagdo.

Art. 30° - Todos os bens gue forem rea\ralados. devem estar compostos
de documentos que comprovem o valor de mercado. Podendo ser a imp 8o de um website da
Internet, um folheto de propaganda, um orgamento, ete. Essas colagfes serdo anexadas junto ao
processo de reavaliagao, para fins de fiscalizagio.

Art. 31° - Para a reavaliagio dos bens mdveis os seguintes fatores
devem ser considerados para se estimar a vida Gt econdmica, partanto, os critérios serdo
estabelecidos, do acerdo com @ Morma Brasieira de Gontabllicade, NBG TSP 07, de 22 de
setembro de 2017 no que diz:

| = a capacidade de gerago de beneficios futuros;

Il - o desgaste fisico decarrente de fatores operacionais ou nao;

1l - & cbsolescancia tecnoldgica;

IV - os limites legais ou contratuais sobre o uso ou a exploragao do

ativo;
V - valor de referéncia de io ou de reposic
VI - software em desuso;
VI - elevado custo de manutengio.

) Art. 32° - Estado de conservagdo: Excelente, bom, regular, ruim e
Simo.
EC - ESTADO DE CONSERVAGAO
|coNCEITO [PONTUAGAO [PESO TOTAL
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Excelente 10 4 40
Bom 8 4 3z
Regular 6 4 20
Ruim 3 4 12
Péssimo 2 4 8

| - Perioda de vida atil utilizado: de 01 a 10 anos.
Il - Para o caso de haver bens que foram utilizados per mais de 10 anos,
sem ainda ter passado por um processo de reavaliagdo, sera utilizada a mesma pontuagao do

periodo de utiizagso de 10 anos, isto &, pontuagao 01, total 06.

sintética.

Art. 36° - O referido inventdrio serd realizado, por Comissdo de
Inventrio constituida por nomeagdo do dirigente do drgdcfentidade até o dia 31 do més de
dezembro, para fins de encerramento do exercicio social e para poder confronlar os bens
constantes do inventario anterior, mais os recebidos e menos os recclhides, transferidos ou
baixados no exercicio, o qual devera ser configurado no Balango anual gerencial do patriménio até
30 de janeiro do ano subsequente.

§ 1° - Os servidores das unidades de materid e patriménio do
argdclentidade ndo poderdo participar da Comissio de Inventario, atendende ao principio basico
de controle interno administrativo que separa, por servidores distintos, as fungdes de autorizago,
aprovagio, execugdo, controle e contabilidade. Devendo prestar colaboragBo acs seus membros,
quando necessaria.

§ 2° - Em inspegdo, O Setor de Patrimanio deve analisar as informagoes
do inventario anual de bens, conlrc ituagdo atual, observando as caracleristicas,

Il - Previsao de vida util restante: Poderdo ser utilizados por 10, 09, 08,
07, 06, 05, 04, 03, 02 e 01 ano.

IV - Para o caso de haver bens que poderdo ser utiizados por mais de
10 anos, sera utilizada a mesma pontuacao do periodo de 10 anos. isto é. pontuagio 01, total 02
|VUR - VIDA UTIL RESTANTE

PVU - PERIODO DE VIDA UTIL UTILIZADO localizagdo e condigdes de conservagao.
i wtili 3° - Copia do relatério com resultado da inspecio devera ser
Foi utilizado por Ponltuagio Paso Total i o v ey s herbitnoit Sonicbl
1 10 6 60 § 4° - A inspegio deve ser realizada pelo Setor de Patriménio, na
|2 ] 6 54 repartigdo consumidora, que preslard as informagdes necessarias dos bens catalogados no
:'3 I8 T P PPy inventdrio anual.
+ Art. 37 - E assegurado ao Servidor responsavel pelos bens
4 7 6 42 i fos o direito de prestar esclarecimentos referentes aos relatorios de inconformidades de
5 I 5 36 caracteristicas, localizagdo e condigbes de conservagao dos bens, no prazo maxime de 03 dias, a
contar da notificagdo do Setor de Patriménio.
L 3 i 30 Art. 38° - Quando o esclarecimento formal ndo for prestado, ou caso
7 4 6 24 seja julgado improcedente, O Setor de Patrimonio encaminhard & Comissdo de Visloria e
a 3 P 18 Sindicancia relatério de ndo conformidade, no prazo maximo de 05 dias, a contar do fim do prazo
para do Servidor responsével.
9 2 6 12
Secaol
L ! s 2 Do Terme de Responsabilidade

Art, 39° - Deverd ser emitido um termo de responsabiidade sobre a
guarda dos bens patrimaniais para lodas as Unidades administrativas, devendo uma cépia ficar
cofmn a referida Unidade e outra arguivada no Setor de Patrimdnio.

Art. 40° - O selor de patimdnio podera realizar a conferéncia
patrimenial baseada neste termo de responsabilidade e encontrando alguma inconformidade,
devera emitir o Termo de Nofificagao.

Segao ll

| Podera ser utilizado por Ponluago Peso Toial conser Da Conformidade de Caracteristicas, Localizagdo e Condigbes de
acao
10 1 2 2
9 2 2 4 Art. 41° - Nio se jo inconformidade de t isti
localizagdo e condigBes de conservagio dos bens inventariados, deve-se emitir Termo de
B 3 2 6 Responsabilidade, atualizar as informagdes do bem, colher a assi do resp | e arg
T 4 2 8 os documentos do processo, no praze maximo de 05 dias.
6 5 2 10 iirido
Das Inconformidades de Caraclerislicas @ Condigdes de Conservagéo
5 6 2 12 Art. 42° - Ci do-se i de de caracteristicas e ma
4 7 2 14 condigio de conservaglo dos bens inventariados, a Coordenadoria de Patrimdnio deve relacionar
os viclos e conceder ao Servidor responsavel o prazo de 03 dias para prestar esclarecimento.
3 8 2 16 § 1° - Prestados os esclarecimentos e procedente a justificativa de
2 ) 2 18 mconfnrmldade de caraclerislicas e condigbes de conservagdo, deve-se emifir termo de
1 10 2 20 as il ¢oes do bem e colher a assinatura do responsdvel e arquivar
os documentos do processo, No prazo maximo de 05 dias.
§2°- Quenduo I néo for pi io ou caso seja julgado
improcedente, deve-se er inhar relatorio de ndo conformidade e cdpia dos autos & Comissdo
V - Para calcular o valor de reavaliagio serd utiizada a seguinte e Vistoria e Sindicancia, no prazo méaximo de 05 dias.
farmula: Segao IV
Dal formidade de Localizagé
Walor de Mercado do Bem x (4xEC) + (BxPVU) — (2xVUR)
100 Art. 43° - N&o localizado o bem no local indicado no inventario anual e
VI - Depois de da a liagio pela Comissdo, o processo Sendo procedente a justificativa do Servidor responsavel pelo extravio permanente, a

deverd ser encaminhado ao Selor de patriménio que adotara as seguintes providéncias:

VIl - efetuard as reavaliagbes no SIP;

VIl - colocara no processo o carimbo "REAVALIADO" e o enviara para o
setor de Contabilidade para que sejam feitos os langamentos contébeis;

IX - arquivara as relagbes de reavaliagio em pasta especifica.

Segao Il
Da Dep ¢ao de Bens Patri
Art. 33° -Os critérios de depreciagio obed a Instrugao N

RFB N° 1700, DE 14 DE MARGO DE 2017, que dispde sobre a Depreciacio de bens do alivo
imobilizado, nos termos dos artigos n® 121 ao 124, e Anexo Ill, conforme § 1° do artigo 124.

§ 1° - Os bens novos serdo depreciados a partir do momento que
comegar a ser usado.

§ 2° - Para os bens usados efou reavaliados, a taxa de depreciagio
devera ser baseada na eslimaliva de vida 0til restante do bem, bastanda dividir o nimero 100 pela

ick de anos prevista de vida util te (VUR).
Exemplo foi estimado 07 anos de VUR para um bem. Devera ser feito:

100/7 = 14,29%. Sendo entdo 14,29% a taxa anual de depreciagio especifica para este bem que
leve a VUR prevista em 07 anos. Calculando-se em meses, (14,29/12= 1,19) esse bem sofrera

uma depreciagao de 1,19% ao més.

CAPITULO VI
Da Inventario Patrimonial

Art. 34“ A r\ealnzac.ao de invenlario de bens moveis em uso e de bens
em almoxarifado no arr iddice dos bens do Municipio, que tem como objetivo
o controle quantitativo e gualilativo dos mesmos inclusive o confronto entre as existdncias fisicas e
as consk sob a ili dos 6rg&os da Administragdo Direta, bem como entre os
valores avaliados e os escriturados em suas contablidades.

Art. 35° - O levantamento geral dos bens moveis terd por base o
inventario fisico e analitico de cada uni inistrativa e os el s da escrituragio

Coordenadoria de Patrimfnio deve executar os seguintes procedimantos:
I- Reqluisilar e conceder 0 prazo maximo de 02 dias para o Servidor
feré de responsabilidade, devidamente preenchide, contemplando,

ap tar termo de
no minimo os seguintes dados:

a) local de origem;

b} local de desting;

c) data de transferéncia;

d} justificativa;

e} nimero de palrimanio;

f) caracteristicas do bem (incluindo estado de conservagao),

g} assinatura do atual e do antigo responsavel.

ll- alimentar o sistema com os dados do bem;

Wi~ emitir termo de responsabilidade e colher assinatura do responsavel
pelo bam:

IV- arquivar o termo de responsabilidade e toda a documentagdo
envolvida no processa, no prazo maximo de 03 dias.

§1°- Quando o esdarecimento ndo for prestado ou caso seja julgado

i deve-se inh io de ndo conformidade e copia dos autos @ Comissdo

de Vibmrla = Sindicancia, no prazo maximo de 02 dias.

§ 2° - Restabelecido o bem no local indicado no inventario anual e
Jjulgada procedente a justificativa do Servidor, deve-se realizar a inspegfio de caracteristica e de
conservagdo. Nio se co io inconformidade emite-se termo de responsabilidade, atualizam-
se as informagies do bem, colhem-se as assinaturas e arquivam-se os documentos do processo,
no prazo maximo de 05 dias.

CAPITULO VI

Da Doagdo de Bens Moveis

Art. 44° - A doagio de bens moveis ocorera com a existéncia de
te justificado, que, no caso, deve ser para fins & uso de interesse

i publico
social.

| - Os bens a serem doados deverfo passar por uma avaliagio prévia.
Il - A doagao de bem gerara a sua baixa patrimonial, que sera justificado
com o ndmero da Lei que autorizou tal doagéo.
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Il - A doagdo de bens da administrag3o plblica deverd obedecer aos
critérios especificos do Art. 17, "Caput” e Inciso Il "a", da Lei 8.666/93.

IV - Deve-se atentar ao periodo eleitoral, cuja doagdo de bens, no ano
em que se realizar a eleigdo, é reslringida pela Lei Federal n® 9.504/97, art. 73, § 10°

V - Os bens pertencentes a Camara Municipal, disponiveis para doagdo
deverdo ser encaminhados para o Poder Legislativo Municipal para que sejam tomados os
procedimentos necessarios a respeito da doagdo dos mesmos.

CAPITULO VIl

Da Extravio e Furto de Bens Patrimoniais

Art. 457 - No caso de extravio de bens patrimoniais, este fato devera ser
comunicado imediatamente ao Setor de F'atnmbruo. [=} qu§ plmldencwa o pedido de abertura de
sindicancia, er inhando os dc que fi istro, como o Termo de
Responsabilidade assinado pelo servider que dotava do controle sobre o bem em evidéncia.

Art. 46° - O resultade do processo de sindicncia servird como base
para proceder a baixa do bem no sistema patrimonial, a qual devera ser devidameanite arquivada

Art. 47° - A atrbuicio de responsabnluzar o samdar ou - exigir
rassarcimentos, fica a cargo da Comissdo de Sindicancia, do o Setor de P, ) ap
fornecer as informagfes que se fagam necessarias.

Art. 48° - No caso de furio de bens, o responsavel pelo bem comunicara
0 Setor de Patrimdnio sobre o furto, encaminhando copia do Boletim de Ocorréncia Policial. O setor
de patriménio solicitard a abertura de sindicancia para venﬁcar se hé envolvimento de servidor, e
com base no resultado, pi fenciard a baixa no ir jo, arquivandor o Boletim de
Ocorréncia e copia do lesullado de sindicancia.

Art. 49° - O setor de patrimonio devera verificar se o furto ou extravio do
bem ocorreu por alguma deficiéncia na estrutura fisica do local onde o bem estd armazenado,
aomo falta de grades em janelas, 1echadura de baixa seguranca, falta de vigilancia ou sistema de

etc., e col ofatoa S ia responsavel, para que providencie a regularizacio,
dentro das pcsslblndades financeiras e orgamentarias.
CAPITULD IX

Das Disposigoes Gerais

Art. 50° - Qualquer omissao ou divida gerada por esta Instrugdo
Normativa devera ser dirimida junto 4 Coordenadoria de Controle Interno.

Art. 51° - Os termos contidos nesta Instrugiio Normativa néo eximem a
observancia das demais normas competentes.

Art. 52° - Em todas as fases do Processo deverdo ser cumpridos os
prazos para envio de informagies ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, via Sistema
APLIC, de acordo com a competéncia de cada setor envolvido.

Paragrafo Unico. A n&o observancia dos prazos indicados no caput
poderd ensejar em multa por parte do TCE e repassada ao responsavel pelo langamento
tempestivo das informagbes.

Art. 53° - Em nenhuma hipclese os bens moveis e ou imdveis, a
disposizao da Camara Municipal, podem ser transferidos, cedidos, emprestados ou doados, exceto
se destinados para o Poder Executivo Municipal.

Art. 54° - A guarda e o zelo pelos bens méveis serdo sempre de
responsabilidade do chefe da Unidade Administrativa em que o bem estiver alocada.

Art. 55° - A cada final de mandato devera ser feita uma rela(,‘éo mmplsla
dos bens e, elaborada uma ata de transmissdo de bens que serd da pelos, Pi da
Céamara municipal, o que deixa a gestio & o que inicia a nova gestdo.

Art. 56° - O anexo ‘Fluxog de Pi dimento de Registro, controle e
inventario de bens méveis e imdveis” constitui parte integrante desta Instrugo Normativa.

Esta insirugdo entra em vigor a parlir da data de sua publicagio,
revogando-se as disposigbes em contrario.

Canarana — MT, 16 de setembro de 2020.
Gilmar Miranda de Almeida
Presidente

Emmanuel Luis Magni
1°. Secretario

Paulo Sergio Nogueira
Assessor Administrativo

Adelina Rosa Rodrigues
Técnica Controle Interno

ATO DO PRESIDENTE N° 014/2020
DE 15 DE SETEMBRO DE 2020

O Presidente da Cdmara Municipal de Vereadores de Canarana, Estado
de Malo Grosso, no uso de suas atribuigies legais, com base no que dispde o Ar. 19 do
Regimento Interno:

Aprova a Instrugio Normativa SPA 003/2011 — VERSAO 02

1 Art. 1°, Fica aprovada a Inslrugiio Normativa n® 003/2011 — VERSAD 02
que dispbe sobre REGISTROS, CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS, no
ambito do Poder Legislative do Municipio de Canarana, Eslado do Mato Grosso.

Art. 2°. Esle ato entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3°. Revogam-se as disposigdes em contrario,

Gabi 16 de setemb

te da Presidé de 2020.

Gilmar Miranda de Almeida
Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE JURUENA

PORTARIA

PORTARIA N° 010/2020 CAMARA MUNICIPAL DE JURUENA
CONCEDE FERIAS REGULAMENTARES.

O Presidente da Gamara Municipal de Juruena, Estado de Mato grosso,
no uso de suas atribuicdes legais, que Ihe conferem a lei Organica Municipal e o Regimento Interno
Camara. atendendo requerimento da parte inter da e consi io o int dos servigos
administrativos da Camara,

RESOLVE:

Art. 1° - Conceder a servidora da Camara Municipal, ocupante do Cargo
de Assessora de Gabinete, CRISTINA APARECIDA DOS SANTOS, suas farias regulamentaras,
referentes ao periodo aquisitiva de 11/08/2018 a 10/09/2020, na seguinte forma:

a) Conversio em pecunia de 10 (dez) dias;

b) 20 dias de férias a que serdo gozados em momento oportuno para a
Administragio no ano vigente.

Art. 2° - Esta Portaria enira em vigor na data de sua publicagfo.

Céamara Municipal de Juruena, em 16 de Setembro de 2020,

CARLOS ALEXANDRE ANSCHAU LOPES
Presidente da Camara Municipal de Juruena
Biénio 2019/2020

Foi Reagistrado e Publicada por ¢do no Local de Costume na

data supra.

CAMARA MUNICIPAL DE PONTES E LACERDA

PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

CAMARA MUNICIPAL DE PONTES E LACERDA
EXTRATO DE CONTRATO N° 007/2020

Cantratante: CAMARA MUNICIPAL DE PONTES E LACERDA- MT

Contratada: REFRILAR SERVIGOS DE REFRIGERAGAO - EIRELLI,
CNPJ 36.631.749/0001-84

Objeto: géo de p juridica para
de des! lagdofinstalagio de ar ficionado tipo Sk
material, conforme constantes no edital.

Valor Total do Contrato: RS 23.000,00 {vinte ¢ trés mil reais).
Dotagéo: 3.3.90.00

¢do de servigos
tato com fi i to de

Vigéncia: 15/09/2020 3 31/12/2020,

Pontes e Lacerda-MT, 16 de setembro de 2020.

MAXSUEL FREITAS GUIMARAES
Presidente

CAMARA MUNICIPAL DE QUERENCIA

PORTARIA

PORTARIA N° 42/2020
De 14 de setembro de 2020,

"Dispde sobre o de Abono Pecunlirio de
Férias & servidora ocupante de cargo efetivo/comissionado da Camara Municipal de
Queréncia — MT"

o O Sr. Presidente da Camara Municipal de Queréncia — MT, no uso de
suas atribuicbes legais previstas na Lei Orgdnica do Municipio, Regimento Interno e Lei
Complementar 84/2015;

RESOLVE
Art. 1° Fica autorizado a concessdo de abono pecuniario de 1/3 de

férias, conforme § 4° do artigo 93 da LC 84/2015 a servidora Gardenia Alves Neri, lotada no
Cargo de Contadora de provimento Efetive da Camara Municipal de Queréncia — MT.

Paragralo Unico. As férias refere-se ao periodo aquisilivo de outubro de




