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SUMULA: DISPOE SOBRE A NORMATIZACAO E
PROCEDIMENTOS NAS AQUISICOES,
RECEBIMENTOS, CONTABILIZACAO,
TOMBAMENTO, TRANSFERENCIA, E REGISTRO
DE BENS PATRIMONIAIS NA CAMARA
MUNICIPAL DE APIACAS-MT.

A Controladoria Interna da Camara Municipal de Apiacas Estado de
Mato, usando das atribuicdes conferidas pela Lei Municipal 0482/2007, e Decreto
Legislativo 087/2011, que instituiu e regulamentou o Sistema de Controle Interno;

Considerando a necessidade de disciplinar o funcionamento dos diversos
Sistemas Administrativos da Camara Municipal de WVereadores, visando a
padronizacdo de forma sistémica, das rotinas de trabalho, dos procedimentos internos e
a producédo das normas internas que orientardo em seu dia-a-dia;

Considerando a necessidade em disciplinar as formas de aquisi¢cdes, recebimentos,
contabilizagdo, tombamento, transferéncia e o registro dos bens patrimoniais buscando
alcancar a Efetividade, Eficacia e o Controle, principios basicos que norteiam a
Administracdo Publica;

Considerando ainda, o disposto no artigo 31 da CF/88, no artigo 59 da Lei Orgéanica do
Tribunal de Contas de Mato Grosso, Lei 4.320/64, Lei Municipal 482/2007, Decreto
Legislativo 087/2007;

RESOLVE:

Artigo 1°. As aquisices de Bens Moveis e Imdveis realizadas pela
Camara Municipal de Apiacas MT, doravante deverdo, além da contabilizagcdo normal,
serem registradas no Sistema de Informacdes do Patrimonio de forma que possibilite a
sua identificacdo e facilite o controle, e viabilize o facil acesso ao bem.

Artigo 2°. O controle permanente e 0 acompanhamento do Patrimdnio
do Poder Legislativo serdo mantidos por uma comissao composta por 03 (trés) pessoas

Av. Ludovico da Riva Neto n® 206 - BOM JESUS - CEP 78.595-000 APIACAS MT - Tel. (66) 3593-1504



CAMARA MUNICIPAL DE APIACAS

Estado de Mato Grosso
CONTROLADORIA INTERNA

dentre servidores efetivos e/ou vereadores, nomeados por Portaria, e devera conter sem
remuneracdo 0s seguintes cargos: 1(um) presidente, 1(um) secretario e 1(um) membro,
devendo atuar nos termos do artigo 96 da Lei 4.320/64.

Artigo 3°. Quando o setor de Compras adquirir um bem patrimonial,
devera adotar os seguintes procedimentos:

| — Encaminhar cdpia da Nota Fiscal, da Nota de Empenho, no caso de bens mdveis,
para a Presidéncia da Camara que encaminhara ao responsavel Presidente da Comisséo
de Inventario Fisico e Avaliacdo dos Bens do exercicio respectivo.

Il — Encaminhar a cépia do contrato de obras, Nota de Empenho, no caso de bens
imoveis;

Il — Encaminhar a copia da Escritura Publica de Compra e Venda ou doagdo, Nota de
Empenho;

IV — Encaminhar o Termo de Doacéo de bens oriundos de outro ente da Federagéo;

V — Encaminhar copia do documento expedito pelo Detran-MT, acompanhado da Nota
Fiscal e Nota de Empenho, quando se tratar de veiculo.

Artigo 4°. O responsavel providenciara o registro do bem, seu
tombamento e identificarda com uma plaqueta, que sera afixado de forma a néo
desgrudar do bem, que serd a sua identidade patrimonial e adotara ainda, 0s seguintes
procedimentos:

| — Apds tombamento do bem, devera apor carimbo especifico na Nota Fiscal contendo
0 seguinte dizer “Tombamento n°” e inserir a data do tombamento;

Il — Lancar no sistema de informagdes patrimonial da Camara o bem, na Nota de
Empenho, emitir Termo de Responsabilidade que sera assinado pelo servidor
responsavel pela setor onde foi destinado o bem.

Il — Arquivar copia da Nota Fiscal, copia da Nota de Empenho e via do Termo de
Responsabilidade devidamente assinado pelo detentor do bem, em arquivo proprio no
setor de patriménio, para preservacdo da veracidade em averiguacGes por parte dos
6rgdos de controle interno e externo.

Artigo 5° — A transferéncia ou cedéncia de qualquer Bem, de um o6rgéo
para outro, ou de uma unidade para outra, podera ser realizado desde que seja
expedido autorizacdo por parte do Presidente do Poder Legislativo e Termo de
Transferéncia Patrimonial e ainda, adotar os seguintes procedimentos.
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| — A parte interessada devera solicitar a transferéncia do bem junto ao Presidente da
Comissao de Inventario Fisico e Avaliacdo dos Bens, que ap0s a respectiva avaliacéo e
autorizacdo do Poder Legislativo atraves da Mesa Diretora da Camara de Vereadores
sera emitido o Termo de Transferéncia Patrimonial, devendo ser assinado pelas partes
com as garantias de manutencéo e conservagdo do bem.

Il — A cedéncia ou empréstimo de bens mdveis pertencentes a Camara para terceiros
somente ocorrerdo quando autorizados pela Mesa Diretora da Camara de Vereadores,
depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado Termo de Compromisso;

Il — A entidade beneficiada com a cedéncia ou empréstimo do bem tera tratamento de
Unidade Administrativa recebedora, ficando sob sua responsabilidade e guarda;

Artigo 6° Os servidores responsaveis por bens, quando da sua
transferéncia para outra Unidade Administrativa, Exoneracdo pela perda do cargo ou
Funcéo Publica devera prestar de contas dos bens sob sua guarda ao superior imediato.

Artigo 7°. Quando a baixa de bens considerados inserviveis for
inevitavel, apos a avaliacdo da comissdo, deverd ser registrados em ata, baixados e
recolhidos ao deposito de inserviveis.

Artigo 8°. A Comissdo de Inventario Fisico e Avaliagdo dos Bens
emitird parecer, apés a realizacdo do inventario fisico, recomendando a destinacdo dos
bens, que poderdo para: doacgdo; recuperacao; alienacdo ou inutilizacdo, o qual devera
ser homologado pela Presidéncia da Camara.

Artigo 9°. A reavaliacdo dos bens serd realizada pela Comissdo de
Inventério Fisico e Avaliacdo dos Bens e entregue ao final do exercicio corrente ao
setor de contabilidade para o ajuste patrimonial necessario, com cOpia a Controladoria
Interna.

Artigo 10. Em nenhuma hipétese os bens moveis e imoveis poderdo ser
transferidos, cedidos, emprestados ou recolhidos sem a devida formalizacgdo legal, e
sem a emisséo do Termo de Transferéncia Patrimonial.

Artigo 11. A guarda e o zelo pelos bens patrimoniais serdo sempre de
responsabilidade do servidor da unidade administrativa em que o bem estiver alocado.

Artigo 12. O controle patrimonial de guarda e responsabilidade dos bens
deverdo estar sempre atualizado.

Artigo 13. A cada final de exercicio devera ser feita uma conferéncia
geral do patrimdnio e, elaborada uma ata de transmissdo de bens para o exercicio
seguinte que tera nova comissdo responsavel por esse patrimonio.
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Artigo 14. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser
solucionados pela Comissdo de Inventario Fisico e Avaliacdo dos Bens e
Controladoria Interna, buscando os principios da legalidade, moralidade e
razoabilidade.

Artigo 15. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagéo.

Artigo 16. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Apiacas/MT, 18 de Outubro de 2011.

Marcia Freieslebem )
Controladora Interna da Camara Municipal de APIACAS-MT

Aldair José dos Santos
Presidente
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