PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2008

Em cumprimento ao disposto no paragrafo II do art. 5° da Lei
2.061/2007, que dispée sobre o Sistema de Controle Interno, a
Controladoria Geral do Municipio expediu a Instrucio Normativa
das Atribui¢des do Patriménio Piblico.

RESOLVE:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Técnica que estabelece normas de Administragdo do Patriménio
Publico.

Art. 2°. Esta Instrugdo entra em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as disposicdes em contrério.

REGIMENTO

NORMAS DE ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO PUBLICO

Disposicdes Gerais- Finalidade.

Art. 1°— Os bens patrimoniais do municipio de Ibipord, serdo administrados e controlados em
conformidade com a legislagio pertinente 4 matéria e o que dispde esta instrucdo.

Art. 2° - Para o registro dos bens patrimoniais méveis o setor de Patriménio observar os critérios
utilizados pelo Setor de Contabilidade para caracterizi-lo como Ativo Permanente.

Art. 3° - S8o considerados bens iméveis, os terrenos e edificios com as instalagdes permanentes.

Art. 4° - O setor de Patriménio de posse da Nota Fiscal e demais documentos comprobatorios da
aquisi¢do da propriedade fard a incorporagfio no Sistema de bens patrimoniais do Municipio.

§1° - Toda e qualquer aquisigdo de bens méveis devers ter sua entrada pelo setor de patriménio,
que fard o cadastro do bem e registro da responsabilidade pelo uso do bem.

§2° - Os bens iméveis serfio cadastrados pelo setor de patriménio apds o recebimento de copia do
termo de recebimento definitivo de Obra e/ou escritura pablica.

§3° - As copias da Nota de Empenho, Nota Fiscal e demais documentos pertinentes ao bem
adquirido, fornecidos pela contabilidade, deverio ser arquivados em pasta propria, sobre a guarda do setor
de patriménio.

Art. 5° - So atribuigdes do Setor de patriménio:
I - Manter atualizado os registros do patrimdnio , cadastrando de imediato, conforme
documentagdo recebida, qualquer movimentagio dos bens méveis e imoveis;



II - Proceder tempestivamente a qualquer alteragdo cadastral decorrente dos responsaveis , ou
por inventarios;

[T - Arquivar os documentos referentes aos bens do Municipio;

IV - Apbs o recebimento do material pelo setor responsavel pela compra, conferir a especificagio,
quantidade e qualidade dos mesmos, bem como os documentos de entrega;

V- Efetuar registro provisério das obras em andamento;

VI - Solicitar aos setores a documentagdo e informagdes necessarias ao desempenho de sua
fungdo, bem como fornecer documentos e informagdes com os setores que se relaciona;

VII - Proceder ao levantamento do Inventario ao final de cada exercicio;
VIII - Comunicar a Controladoria qualquer desvio e falta de material verificado.

Art.6° - Para realizagdo de seus trabalhos o Setor de Patrimbnio se utilizard de sistema
informatizado que contera:

I- Registro de Bem Patrimonial;
II - Termo de Responsabilidade Patrimonial;
IIl-  Termo de Movimentagdo de Bens Patrimoniais;

Art. 7° - Quando for necessdria a avaliagdo ou reavaliagdo de bens patrimoniais, a comissdo
devidamente constituida fara uso de Laudo de avaliagfio patrimonial, ANEXO I desta Instrugo.

Paragrafo Unico — Ap6s a reavaliagiio do Bem, e de posse do Laudo de Avaliagdo patrimonial, o
setor de Patrimdnio atualizard o registro no sistema e comunicaré ao setor de contabilidade e para que este
efetue o langamento de ajuste na conta de bens do municipio.

Art.8° - Para os trabalhos realizados pela Unidade Operacional da Controladoria, sera utilizado o
Termo de Ocorréncia do Ativo permanente, constante no ANEXO II desta instrug#o.

Paragrafo Unico — para a utilizagdo do Termo de Ocorréncia do Ativo permanente, o Agente de
Controle Interno podera solicitar ao responsavel pelo setor de patriménio o auxilio para realizagdo dos
trabalhos.

Art.9° - A Unidade Operacional da Controladoria verificard periodicamente, dentro das
possibilidades, os saldos da conta de bens da Contabilidade e do sistema de patriménio para confrontagio,
devendo os mesmos, serem de igual valor.

Coordenador da Unidade Central de Controle Interno



PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA
UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

ANEXO I DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 /2008

LAUDO DE AVALIACAO PATRIMONIAL - LAP

JUSTIFICATIVA

DESCRICAO DO PATRIMONIO

Item N° Especifica¢do dos Bens Estado de Valor R$
Cadastro Conservacio
A Comisséio Municipal de Avaliagdo, constituida pela Portaria N° de ¢+ [

Submeteu o(s) bem(s) acima discriminados a processo de avaliagfo ora consubstanciados ao
presente laudo, que vai devidamente subscrito.

Ibipora, em / /

Membros da Comissdo:

Nome:

Nome:

Presidente:
Nome:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE IBIPORA

UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
ANEXO II DA INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 /2008

TERMO DE OCORRENCIA DO ATIVO PERMANENTE

UNIDADE ADMINISTRATIVA:

RESPONSAVEL:

DIAGNOSTICO

Declaro para os devidos fins que nesta data o Coordenador da Unidade Central de Controle
Interno realizou fiscalizag@o nesta Unidade Administrativa, conforme Termo de
Ocorréncia.

Responsavel pela Unidade Administrativa

Responsavel pelo Patriménio

Ibiporé , / /

Coordenador da Unidade Central de Controle Interno




