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INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2018

Dispde sobre os procedimentos a serem adotados pela Divisao
de Orgamento, Escrituragdao Contabil e Patrimonio. com relagiao
ao controle e escrituragdo dos bens moveis e imodveis do
Patrimonio Plblico Municipal. sob responsabilidade desta
Prefeitura Municipal.

A Controladora Interna da Prefeitura Municipal de Santo Anténio do
Descoberto/Goias. no uso de suas atribuigdes conferidas pela Lei Municipal n® 885 de

24 de agosto de 2011, pelos artigos 31, 70 ¢ 74 da Constitui¢do Federal e;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo dos procedimentos a
serem adotados pelo Setor de Patrimoénio desta Prefeitura Municipal, na pratica de suas

atividades, objetivando a melhoria de suas fungdes; e ainda

CONSIDERANDO a efetivagdo das agdes de controle interno em
atendimento a legislagdo pertinente, sem prejuizo das atribuig¢des estabelecidas na lei de
estrutura organizacional do Municipio, o Chefe do Poder Executivo Municipal e o

responsavel pelo Sistema de Controle Interno ORIENTAM ao Setor de Patrimonio:

Art. 1°. Adoc¢do dos procedimentos a seguir relacionados na pratica de suas

atividades. a saber:

I. Controlar os bens, direitos ¢ haveres, por fichas manuais ou,
preferencialmente, através de sistema informatizado que registrem sua entrada no

patrimdnio. movimentagdes e baixas, se houver;

II. Registrar os bens de carater permanente de maneira individual e ?

analitica. em conformidade com o artigo 94 da Lei n® 4.320/64: R
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I11. arquivar a documentagdo pertinente aos bens imoveis e méveis em local
proprio e seguro;

IV. afixar plaquetas de identificagdo/tombamento dos bens méveis:

V. implantar controle de movimentagdo/transferéncia patrimonial no
sistema informatizado:;

VI. confeccionar termos de guarda e de responsabilidade dos bens de

natureza movel, bem como colher assinatura pelo agente responséavel pelo uso e guarda
dos bens:

VIL. elaborar processos de incorporagdes e desincorporagdes dos bens.
quando houver;
VIIL. manter a Diretoria Geral (onde houver) informada de todas as acoes
do patrimonio;

IX. manter o Controle Interno informado de toda irregularidade. desvio e

falta do material verificada na Divisdo. sob pena de responsabilidade solidéria. em
especial quando da elaboragdo do inventario anual de bens moveis:

X. manter o inventério analitico dos bens patrimoniais atualizado. conforme
artigo 96 da Lei n° 4.320/64;

XI. conferir e encaminhar para assinatura do setor que recebeu a
transferéncia dos bens patrimoniais, apés comunicagido do setor solicitante:

XII. acompanhar o recebimento de bens patrimoniais, cuja codificacdo

pertenga ao Patrimonio da Camara Municipal; %
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XIII. confeccionar relatorios de controles dos atos sobre as baixas dos bens

patrimoniais:

XIV. solicitar aos setores a documentagio e informagdes necessarias ao
desempenho de sua fungdo, bem como fornecer documentos e informagdes com os

setores que se relaciona:

XV. implantar sistema de atualizagio e reavaliagio patrimonial dos bens de
carater permanente, observando o disposto nos incisos I, IT e §3° do inciso III do artigo
106 da Lei n” 4.320/64. bem como nas orientagdes exaradas pela Secretaria do Tesouro
Nacional em suas normas alusivas & contabilizagio dos elementos patrimoniais. com
énfase a manter registrado., contabilmente, o real valor do bem impactado pela

deprecia¢do em relagdo a sua vida atil.

XVI. quando necessaria a avaliagio ou reavaliacio do bem. devera ser
elaborado laudo de (re)avaliagdo patrimonial, que contenha justificativa. descrigdo do
item, namero do cadastro, especificagdo, estado de conservagdo, valor contabil e os
membros da Comissdo Permanente do Patrimonio que procedem o inventario. Apos a
reavaliagdo do bem e de posse do Laudo de Avaliagdo patrimonial, o responsavel pela
Divisao de Orgamento, Escrituragdo Contabil e Patriménio atualizard o registro no
sistema informatizado de Patrimonio e este efetuard o langamento de ajuste na conta do

bem reavaliado na contabilidade, caso necessario;

XVII. Acompanhar a divulga¢do da instrugdo normativa publicada pelo
Tribunal de Contas (TCM/GO). quanto  classificagio da despesa por elementos e seus

desdobramentos em material de consumo e material permanente, em respeito aos §§ 1°¢

2° do artigo 15 da Lei n° 4.320/64. j/
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XVIII. Determinar o adesivamento ou pintura identificando a logomarca do

Poder Executivo nos veiculos e maquinas a servigo do municipio:

Art. 2° O descumprimento do disposto nesta Instrugio Normativa podera
ensejar a aplicagdo de penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais vigente, sem prejuizos de outras medidas legais que se
fagam necessdrias, bem como comunicagio ao 6rgdo do Sistema de Controle Externo

dos municipios de Goias - TCM/GO.

Art. 3°. Esta instrugéo normativa entra em vigor na data de sua publicagio.

Controladoria Interna da Prefeitura Municipal de Santo Antonio do Descoberto/Goids.

02 de fevereiro de 2018.

Sineide Rodriguss Chaves Figueiredo
Controladora Geral
Dec. 2.326/2018
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