Camara Municipal de Ipiranga do Norte
Av. Vitoéria, s/n° - Centro — Caixa Postal 04
Ipiranga do Norte/MT — CEP 78.578-000
Fone/Fax: (66) 3588 1623

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N.° 001/2016 DE 04 DE JULHO DE 2016

Versao: 01
Aprovada em: Julho de 2016
Ato de aprovagao: Portaria n° 031/2016

Unidade Responsavel: Sistema de Controle Patrimonial — SPA, Sistema de Controle

Interno - SCI, Sistema de Contabilidade SCO, e demais Sistemas Administrativos.

| -= FINALIDADE

Estabelecer normas e procedimentos para regulamentar as atividades relativas ao
recebimento, tombamento, registro, controle, movimentacao, baixa e inventario de bens
patrimoniais méveis iméveis adquiridos pela Administracdo, bem como a incorporacéo ao

patrimdnio dos bens patrimoniais moveis provenientes de doacéo.

Il — ABRANGENCIA

Todas as unidades da estrutura organizacional, da administracao.

[l = CONCEITOS

1 — Bem Publico - Sdo todos aqueles que integram o patriménio da Administracédo Publica

direta e indireta.

2 — Patrimdnio Publico - Conjunto de bens e direitos, tangiveis ou intangiveis, onerados
ou nao, adquiridos, formados, produzidos, recebidos, mantidos ou utilizados pelas
entidades do setor publico, que seja portador e represente um fluxo de beneficios,
presente ou futuro, inerente a prestacao de servicos publicos ou a prestacdo de servigos

publicos ou a exploracdo econdémica por entidades do setor publico e suas obrigacoes.
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3 - Comissédo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo -Comissdo nomeada pela autoridade
competente, com no minimo trés membros, com o objetivo de realizar a avaliagcdo, o
inventario e realizar os procedimentos de doacdo dos bens patrimoniais moéveis da

Administracéo Direta.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A normativa serda exercida em obediéncia ao disposto na Constituicdo Federal, e

aos dispositivos contidos nos artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal n° 4.320/64.

V — RESPONSABILIDADES

1 - Da unidade Responséavel pela Instru¢cdo Normativa:

a) Promover a discussdo com as unidades executoras e com a unidade responsavel pela

coordenacao do controle interno, para definir as rotinas de trabalho;

b) Obter a aprovacao da Instrucdo Normativa, apés submete-la a apreciacdo da unidade
responsavel pela coordenacdo do controle interno, e promover a sua divulgacdo e

implementacéo;

c) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

Instrucdo Normativa.
2 — Das Unidades Executoras:
a) Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela Instrucdo Normativa na fase de

sua elaboracgao, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagcdo no processo de

elaboracao e atualizacao;
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b) Alertar a unidade responsavel pela Instru¢cdo Normativa sobre alteragcfes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizacdo, tendo em vista,
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia

operacional;

c) Manter a Instrucdo Normativa a disposi¢cdo de todos os funcionérios da unidade,

zelando pelo fiel cumprimento da mesma,;

d) Cumprir fielmente as determinacgdes da Instrucdo Normativa, em especial quanto dos
procedimentos de controle e quanto & padronizacdo dos procedimentos na geracao de

documentos, dados e informacdes.

3 — Da Unidade Responséavel pela Coordenacao do Controle Interno

a) Prestar o apoio técnico na fase de elaboracdo das Instrucbes Normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle

e respectivos procedimentos de controle;

b) Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo alteracdes nas Instrucdes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas

Instrugbes Normativas.

VI — PROCEDIMENTOS

6.1 - Da Regra Geral
6.1.1 - A Administracdo Geral através do Departamento de Patrimoénio e Almoxarifado,

sera responsavel pelo controle dos bens patrimoniais e pelo fluxo operacional de

movimentagao dos bens de natureza permanente, mencionados neste instrumento.

6.1.2 - S&o deveres de todos os servidores quanto aos bens patrimoniais méveis:
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a) Cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar, operar e desligar equipamentos

conforme as recomendacdes do fabricante;

b) Utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

c) Adotar e propor ao lider da unidade. Providéncias que preservem a seguranca e

conservacao dos bens moveis existentes em sua Unidade;

d) Manter os bens de pequeno porte em local seguro;

e) Comunicar ao lider da unidade a ocorréncia de qualquer irregularidade que envolva o
patrimonio da Camara Municipal, providenciando, quando for o caso, o Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial;

f) Auxiliar a Comisséo de Inventario quando da realizacdo de levantamentos e inventario,
ou na prestacao de informacdes sobre bem em uso em seu local de trabalho ou sob sua
responsabilidade.

6.2 - Da aquisicdo dos Bens e Recebimento do Bem

6.2.1 - O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93;

6.2.2 - Quando da chegada do bem, o Departamento de Patrimbnio devera ser avisado,

para fins de conferéncia, tombamento e registro;

6.2.3 - Uma copia da nota fiscal devera ficar em poder do Departamento de Patrimdnio

para servir de registro;
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6.2.4 - A primeira via da nota fiscal, depois de conferida e atestado o recebimento pelo
Departamento de Almoxarifado, devera ser encaminhada ao departamento contabil para
fins de liquidacédo do empenho. Nesta nota devera ter o carimbo “tombado” e a data.

6.3 - Da Incorporagéo

6.3.1 - Incorporacéo € a inclusdo de um bem no acervo patrimonial da Camara Municipal,

bem como da adicdo de seu valor a conta do ativo imobilizado.

6.3.2 - Aiincorporacao de bens moveis ao patriménio da Camara Municipal tem como fatos

geradores a compra e a doacéao.

6.3.3 - A compra é a incorporacdo de um bem que tenha sido adquirido pela Camara
Municipal, de acordo com as exigéncias dispostas na Lei 8.666/93 e nas normas e
procedimentos estabelecidos nas Instru¢cdes Normativas do Sistema de Compras de

Licitacbes - SCL.

6.3.4 - A doacéo € a incorporacado de um bem cedido por terceiro a Camara Municipal em

carater definitivo, sem envolvimento de transacao financeira;

6.3.5 - O recebimento de bens patrimoniais moéveis em doacdo devera ser autorizado pelo
Presidente, ou quem dele receber delegacéao.

6.3.6 - Compete ao Servico de Material e Patrimoénio a incorporacdo dos bens adquiridos

utilizando-se de:

| - Nota Fiscal;

Il - Nota de Empenho;

[l - Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido;
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IV - Termo de Doacgéao, quando se tratar de bem recebido em doacéo.

6.4 - Do Tombamento do Bem e Registro no Sistema

6.4.1 - O Tombamento consiste na formalizacdo da incluséo fisica de um bem no acervo
da Camara Municipal. Efetiva-se com a atribuicdo de um nimero de tombamento, com a

marcacao fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de Controle Patrimonial.

6.4.2 - Serdo tombados os bens méveis que atenderem simultaneamente os seguintes

critérios:

a) Os bens considerados como permanentes, ou seja, aquele que, em razdo de seu uso
corrente, ndo perde a sua identidade fisica, e ou/ tem uma durabilidade seja superior a 02

(dois) anos;

b) Nao estejam previstos nas hipéteses dos itens que ndo tombados;

6.4.3 - Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a agregarem-se a outros
bens j4 tombados, para incrementar lhes a poténcia, a capacidade ou o desempenho e
ainda aumentem o seu tempo de vida Util econdmica ou para substituir uma peca avariada,

serdo acrescidos ao valor do referido bem.

6.4.4 - Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um U(nico

namero por registro patrimonial, que é denominado “numero de tombamento”.
6.4.5 - Nao serdo tombados como bens moveis:
a) Adquiridos como pecas ou partes ndo incorporaveis a imoveis e que possam ser

removidos ou recuperados, tais como: biombos, cortinas, divisérias removiveis, estrados,

persianas, tapetes e afins;
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b) Adquiridos para manutencao, reparos e remodelacao, para manter ou recolocar o bem
em condi¢cdes normais de uso, sem com isso aumentar sua capacidade de producéo ou

periodo de vida util;

c) Os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes permanecer sob controle

fisico do detentor da guarda;

d) Os pen-drive, canetas Opticas, token e similares.

6.4.6 - O bem patrimonial mével cuja identificacdo seja impossivel ou inconveniente em
face de suas caracteristicas fisicas serd tombado sem a fixacdo da plaqueta, devendo

esta ser afixada em controle a parte, como, por exemplo, celulares, entre outros.

6.4.7 - O Departamento de Patrimoénio, de posse da 22 via ou copia da Nota Fiscal, ou
Termo de Doacdo, registrard a entrada no Sistema de Controle Patrimonial e as
informacdes relativas ao bem incorporado, inserindo o nimero de tombamento no sistema

e anotando na Nota Fiscal;

6.4.8 - Depois de lancado no sistema patrimonial, a 2° via ou cOpia da nota fiscal ou termo

de doacao sera arquivada em pasta prépria, por departamento;

6.4.9 - Depois de lancado no sistema patrimonial e gerado a etiqueta de numeracéo, o

departamento de patriménio deverd colar a etiqueta ou plaqueta no bem;

6.4.10 - O Departamento de Patrimbnio devera certificar-se de que a identificacéo

(etiqueta ou plaqueta de numeragédo patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizacao.

6.5 - Do termo de Responsabilidade
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6.5.1 - O Termo de Responsabilidade é o documento que expressa a responsabilidade do
lider da unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial;

6.5.2 - Apos os procedimentos de tombamento, o Departamento de Patriménio devera
proceder a entrega do bem recém-adquirido, de acordo com a destinacdo dada no

processo administrativo de aquisicéo correspondente;

6.5.3 - A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo de

Responsabilidade, em duas vias:

6.5.4 - O Termo de Responsabilidade devera conter:

| - a identificacdo da unidade administrativa;

Il - o nome do titular;

IIl - o nome do servidor, quando 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.

6.5.5 - Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar arquivada no Departamento

de Patrimbnio, e outra na unidade administrativa, ou com servidor quando o bem for

utilizado diretamente, ANEXO II.

6.5.6 - O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as vezes que houver a

transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento de bens patrimoniais moveis.
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6. 6 - Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens

6.6.1 - Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um para outro 6érgdo sem a

emissao da guia de transferéncia patrimonial.

6.6.2 - A guia de transferéncia patrimonial devera ser solicitada ao Departamento de

patrimdnio antes da efetiva movimentacédo do bem;

6.6.3 - As cedéncias ou empréstimos de bens de natureza permanente pertencentes ao
Municipio para terceiros somente ocorrerdo quando autorizados pelo Presidente da
Camara, através de Lei especifica, dentro das exigéncias legais e celebrado termo de

acordo;

6.6.4 - O Departamento de patrimbnio remetera o processo que autoriza a cedéncia ao
Departamento Contabil, para a escrituracdo no sistema, compensado da responsabilidade

de utilizacdo de entidade beneficiada;

6.6.5 - A entidade beneficiada com o empréstimo tera tratamento de unidade
administrativa recebedora, ficando a ficha de classificacdo por 6rgdo arquivadas em seu

nome;

6.6.6 - Através da guia de transferéncia, o Departamento de Patrimdnio devera alterar no

sistema a responsabilidade pela guarda do bem.

6.7 - Do Inventario Patrimonial

6.7.1 - Inventario Patrimonial € o levantamento e identificagcdo dos bens patrimoniais
moveis, visando a comprovacao de existéncia fisica nos locais determinados, de forma a
confirmar a atribuicdo 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 utilizacéo e o seu estado de conservacao;
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6.7.2 - O Inventério dos bens patrimoniais moveis sera realizado anualmente, em todas
as Unidades Administrativas da Camara Municipal, Avaliacdo e Doacdo, nomeada pela
autoridade competente.

6.8 - Da Comisséao de Inventario, Avaliacdo e Doacdao

6.8.1 - A comissao de Inventario, Avaliacdo e doacao devera realizar o inventario dos bens
patrimoniais méveis e imdveis, dando conhecimento aos respectivos detentores de carga
patrimonial, das ocorréncias verificadas.

6.8.2 - Devera solicitar a unidade inventariada ou detentores de carga, quando for o caso,
a disponibilizacdo de técnicos ou conhecedores dos bens, a fim de facilitar a sua

localizagéo e identificagéo.

6.8.3 - A comisséao deve identificar a situacao patrimonial e o estado de conservacao dos

bens inventariado.

6.8.4 - A comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacéo, a vista de cada um dos bens,

devera elaborar relatério preliminar, apontando:

a) O estado de conservacgao dos bens inventariados;

b) Os bens elencados na relacdo fornecida pelo Departamento de Patriménio e nao

localizados pela comisséo;

c) Os bens ociosos, obsoletos, antiecondmicos e irrecuperaveis;

d) Os bens gue se encontram sem o0 numero de patriménio ou sem o devido registro

patrimonial;

10
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e) Informacgbes analiticas de bens levantados por detentor de carga patrimonial Unidade
Administrativa/Servidor);

f) Resumo do fechamento contabil dos valores.

6.8.5 - Seréo considerados extraviados, os bens elencados na relacdo fornecida pelo
Departamento de Patrimdnio e nao localizados pela Comissao de Inventario, Avaliacéao e
Doacéo.

6.9 - Da Baixa de Bens Considerados Imprestaveis

6.9.1 - Os bens de natureza permanente considerados imprestaveis, em desuso, obsoleto,

ou outra razao, serao recolhidos ao almoxarifado.

6.9.2 - O Departamento de patrimbnio devera propor ao presidente o destino a ser dado
nos bens, relacionando-os com os devidos cédigos de identificagdo numeral e o estado
em que se encontram.

6.9.3 - O presidente solicitara a Comissao de Inventario, Avaliacdo e Doacdo, nomeada
através de portaria, parecer sobre as condicdes dos bens relacionados e o destino
sugerido.

6.9.4 - Sendo o parecer da comissao favoravel e homologado pelo presidente, sera dado
aos bens o destino proposto, procedendo o Departamento de Patrimbnio seus registros
de baixa;

6.9.5 - O Departamento de Patrimbnio adotara os seguintes procedimentos:

a) Retirara dos bens o cddigo de identificagdo numeral inutilizando-os;

b) Registrara no sistema, no campo “baixa”, o motivo, numero do processo e data;

11
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c) Extrair4 do processo copia da autorizacéo do presidente a relagdo de bens e arquivara

na pasta “responsaveis pela guarda de bens patrimoniais”.

d) Colocara no processo o carimbo “tombado” e o enviara para o departamento contabil

para fins de escrituracdo contabil da desincorporacao dos bens.

6.9.6 - O parecer da Comissao Patrimonial podera ser:

a) De doac0es de alguns bens;

b) De recuperacao de outros;

c) De alienacgédo através de leildo oficial;

d) De inutilizac&o.

6.9.7 - Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo, o parecer deve ser
homologado pela autoridade competente, e deverdo ser seguidos os procedimentos
adequados a cada sugestao aprovada.

6.10 - Da Reavaliagc&do Dos Bens Patrimoniais

6.10.1 - A determinacdo de reavaliar os bens, sera solicitada pelo Departamento de
Patriménio através de processo administrativo e sera efetuada pela comissdo de
reavaliagdo de bens patrimoniais nomeada pelo gestor;

6.10.2 - O Departamento de patrimodnio relacionara por unidade administrativa, no

formulario “relagdo de bens patrimoniais”, os bens sob a responsabilidade de cada uma

delas;
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6.10.3 - A comisséo de reavaliacédo, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo

com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagao;

6.10.4 - A comissao de reavaliacdo dos bens patrimoniais, nomeada através de portaria
emitida pelo presidente do legislativo, fara a apuracéo do valor justo por meio de laudo
técnico que devera conter, no minimo, as seguintes informacodes:

a) Descricao e informacédo contabil do bem;

b) Critérios e fundamentacao;

c) Vida atil remanescente do bem;

d) Data e identificacdo dos responsaveis pela avaliacao.

6.10.5 - Para avaliacdo dos bens e emisséo do laudo técnico, a comisséo de avaliacdo
devera documentar com 3(trés) comprovantes da pesquisa de preco de acordo com as
exigéncias do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso - TCE/MT, as pesquisas
deverdo impressas e anexadas ao processo e salvas em Cds, Dvds, Pen Drives e outros
para fins de comprovacao da pesquisa além de observara os seguintes parametros:

a) Valor de referéncia de mercado ou de reposicao;

b) Estado fisico do bem: novo, 6timo, bom, regular, ruim;

c) Capacidade de geracao de beneficios futuros, em anos e;

d) Obsolescéncia tecnolégica, em anos €;

e) Desgaste fisico decorrente de fatores operacionais ou ndo-operacionais;
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f) Elevado custo de manutencéo;

g) Software em desuso;

h) Queda dréastica do valor de mercado.

6.11 - Os critérios para atribuicdo do valor justo observardo o que segure:

I- Para os Bens Modveis:

a) Novo: valor de mercado, 100%;

b) Otimo estado de conservagéo: 80% do valor de mercado;

c) Em Bom estado de conservacéo: 70% do valor de mercado;

d) Em estado Regular: 50% do valor de mercado;

e) Ruim/Péssimo estado: 30% do valor de mercado.

Il — Para os veiculos Municipais:

a) Deverd ser utilizado o valor de tabela FIPE (Fundacdo Instituto de Pesquisas

Econbémicas) do Estado de Mato Grosso;

b) Os veiculos em mau estado: poderao ser avaliados pela comissdo com justificativa.

Il - Para os Bens Iméveis:

a) A comissdo de avaliagdo dos bens imoOveis devera ser composta por integrantes do

Setor Juridico e de Engenharia (para ndo onerar a Camara Municipal, podera utilizar-se
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dos servicos dos profissionais habilitados da Prefeitura Municipal), visando o
levantamento junto aos Cartorios de Notas e Registros de Imoveis, averiguando-se assim
a situacao juridica desses iméveis; bem como a averiguacao fisica dos mesmos, com a
reavaliacdo destes, a preco de mercado ou a valor recuperavel, promovendo-se destarte

0 reconhecimento e a mensuracao deste ativo;

b) A comissdao ainda devera elaborar relatorios especificos detalhado
pormenorizadamente a situacdo juridica e fisica dos bens imdveis, inclusive com os
respectivos valores alcangados em funcao da reavaliacdo promovida,

c) Na avaliacao dos imoveis pertencentes ao poder publico, sera levado em conta o valor
da edificacdo por mt2, deduzindo o valor do terreno, a avaliacdo sera efetuada somente
em obras ja entregues e acabadas;

6.11.1 - Os relatérios técnicos emitidos pela comissdo de avaliacdo patrimonial e os
documentos suporte serdo encaminhados a contabilidade que procedera aos ajustes
necessarios;

6.11.2 - A reavaliacao dos bens patrimoniais sera feita por Natureza de Bens (Conforme
anexo l), anualmente para as contas que variam significativamente e a cada 4 (quatro)

anos para as demais contas, de forma simultanea a fim de evitar a seletividade;

6.11.3 - Obrigatoriamente deverdo ser divulgadas em notas explicativas as seguintes

situacdes que afetam a analise e interpretacdo dos usuarios de informacao contabil:

a) As incertezas de valores nas demonstracdes contabeis exemplo inventarios;

b) Valores desatualizados ex. auséncia de depreciacdo ou reavaliacao;

c) Mudanca de critérios contabeis;
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d) Critérios de mensuracao de valores métodos de depreciacdo, definicdo de vida til de
bens depreciados, bens baixados entre outros.

6.11.4 - Os titulares das Unidades Administrativas devem:

a) Provocar a realizacdo de conferéncia periddica (parcial ou total) dos bens moéveis
alocados na unidade, sempre que julgar conveniente e oportuno, independentemente do

inventario anual previsto nesta norma;

b) Manter controle do recebimento, guarda e emprego adequado dos bens patrimoniais
sob sua guarda, salvo quando ao periodo de garantias deste, cujo acompanhamento

compete ao Setor de Patriménio;

c) Encaminhar, imediatamente ao presidente, comunicacdo sobre extravio, dano, ou
qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o caso, ja instruida com copia do Boletim de

ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

6.12 - Da Depreciagdo, Amortizagéo e Exaustao

6.12.1 - O setor da contabilidade devera apropriar ao resultado de um periodo, o desgaste
do seu ativo imobilizado, intangivel ou diferido, por meio do registro da despesa de
depreciacdo, amortiza¢do ou exaustao, obedecendo ao principio da competéncia,

6.12.2 - A depreciacao é a reducao do valor dos bens pelo desgaste ou perda de utilidade
por uso, acao da natureza ou obsolescéncia;

6.12.3 - A amortizacdo é a reducdo do valor aplicado na aquisicdo de direitos de
propriedade e quaisquer outros, inclusive ativos intangiveis, com existéncia ou exercicio
de duracdo limitada. Ou cujo objeto sejam bens de utilizacdo por prazo legal ou

contratualmente limitado;
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6.12.4 - A exaustdo é a reducdo do valor de investimentos necessérios a exploracdo de
recursos minerais, florestais e outros recursos naturais esgotaveis ou de exaurimento
determinado, bem como do valor de ativos corpéreos utilizados no processo de

exploracao;

6.12.5 - As taxas anuais de depreciacdo a serem aplicadas poderéo ser definidas pelo
contador responsavel ou utilizar a tabela Secretaria da Receita Federal do Brasil. A relacéo
dos bens objeto de depreciacdo, o prazo de vida util e as taxas anuais podem ser
consultados na Instrugdo Normativa SRF n° 162, de 31 de Dezembro de 1998, alterada
pela Instrucdo Normativa SRF n° 130, de 10 de novembro de 1999.

VIl — CONSIDERACOES FINAIS

Em nenhuma hipétese os bens de natureza permanente podem ser transferidos,

cedidos, emprestados ou recolhidos sem a emissao da guia de transferéncia patrimonial;

Todo e qualquer recebimento de bem de natureza permanente devera ser conferido

e identificado pelo Departamento de Patrimonio, definidos por esta norma;

A guarda e o zelo pelos bens mdveis, serd sempre de responsabilidade do chefe

da unidade administrativa em que o bem estiver alocado;

As relacbes de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo sistema
patrimonial deverdo estar sempre atualizadas. Para que seja atendido na integra este item
€ necessario que seja extraida uma nova relacdo no sistema a cada vez que houver

movimento naquela unidade administrativa;
A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens e,

elaborada uma ata de transmissao de bens que sera assinada pelo Presidente da Camara

no caso do Legislativo (0 que deixa a gestdo e 0 que inicia a nova gestao);
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Os bens de natureza permanente serdo disciplinados através de norma interna

especifica;

O servidor que utiliza continuadamente um bem patrimonial € denominado
Responséavel, cabendo a ele a responsabilidade pela utilizacdo, guarda e conservagéo do
bem, respondendo perante a instituicdo por seu valor e por irregularidades decorrentes de

uso em desacordo com as normas constantes desta norma;

A atribuicdo de responsabilidade se dar4d com a entrega do bem ao servidor,
mediante a assinatura do Termo de Responsabilidade;

A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservacdo, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuracdo de irregularidades relativos ao
controle do patriménio da Administracao;

As unidades que infringirem esta Instrucdo Normativa estardo passiveis de
adverténcia verbal, por escrito e, em caso de reincidéncia, de abertura de sindicancia e

possivel instauragcdo de processo administrativo disciplinar;

Toda e qualquer davida ou omissdo gerada por esta horma deverda ser solucionada

junto ao Departamento de Patriménio e a Unidade Central de Controle Interno.

Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

Ipiranga do Norte-MT em 04 de Julho de 2016.

KEILA MARTIM SERGIO MEDEIROS DE ARAUJO
CONTROLADORA INTERNA PRESIDENTE
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ANEXO |

Descricdo da Natureza dos|Vida util [Valor Residual
Bens (anos) |(%)
Bens moveis 10 10%
Bens imoveis 0 0
Veiculos diversos 15 10%
Aparelho de medicdo €[15 10%
orientacao

Apar. Equip. E utensilios{15 20%
méd., odont., labor. E h

Aparelhos e equipamentos|10 10%
para esportes e diverséo

Aparelhos e utensilios|20 10%
domeésticos

Instrumentos  musicais €[20 10%
artisticos

Equipamentos para audio,[10 10%
video e foto

Mobiliario em geral 10 10%
Maquinas, utensilios e|10 10%
equipamentos diversos

Maquinas, ferramentas ¢|10 10%
utensilios de oficina

Equipamentos hidraulicos ou{10 10%
elétricos

Maq. Equip. Utensilios| 10 10%
agric./agrop. E rodoviarios

Veiculos diversos 15 10%
Veiculos de tragdo mecéanica |15 10%
Acessorios para automoveis |5 10%
Outros bens moveis 10 10%
Maquinas e equipamentos|15 10%
graficos

Mobiliario escolar 10 10%
Equipamentos de|10 10%
processamentos de dados

Colecbes e materiais|{10 15%
bibliograficos

Equipamento de protecéo,|10 10%
segurancga e socorro

Equipamentos de informética|10 10%
Outros 10 10%
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ANEXO I

TERMO DE RESPONSABILIDADE

NOME COMPLETO, brasileiro(a), FUNCAQ, residente em Ipiranga do Norte/MT, portadora RG
e inscrita no CPF n° , mediante este instrtumento DECLARA
responsabilizar-se pela conservagao do(a) , pertencente ao Patriménio Publico da
Camara Municipal de Ipiranga do Norte, no qual sera utilizado para participagdo do curso
a ser realizado no Municipio de ,nodia___ de

de .comprometendo-se a devolvé-lo em perfeito estado sempre apos o uso.

Em caso de extravio e danos que acarretem a perda total ou parcial do bem acima mencionado, fica
obrigada a ressarcir a cedente Camara Municipal de Vereadores Ipiranga do Norte, dos prejuizos
experimentados.

Ipiranga do Norte-MT, aos de de

Servidor (a)

Atestamos que o bem foi devolvido em (........... )/ (ceeveer)/ (eonvnn), nas seguintes condi¢oes:

(L) Em perfeito estado
(L) Apresentando defeito
(L) Faltando pegas ou acessorios

( )

(nome do responsavel pelo recebimento)
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