ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO
INSTRUCAO NORMATIVA N°. 004/2011.
APROVADO: 05 / 01 / 2012
ATO APROVACAO: DECRETON®. 02 / 2012

UNIDADE RESPONSAVEL: S.C.I

I- FINALIDADE

Dispor sobre a produgio de Instrugdes Normativas a respeito das rotinas de trabalho a  serem
observadas pelas diversas unidades da estrutura do municipio, objetivando a  implementagdo de
procedimentos de controle PATRIMONIAL.

II - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional, da Prefeitura Municipal de Itacurubi -RS,
quer como executora de tarefas quer como fornecedoras ou recebedoras de dados e informacdes em
meio documental ou informatizado.

I - CONCEITOS

1. INSTRUCAO NORMATIVA

Documento que estabelece os procedimentos a serem adotados objetivando a  padronizagio na
execucdo de atividades e rotinas de trabalho.

2. MANUAL DE ROTINAS INTERNAS E PROCEDIMENTOS DE CONTROLE
Coleténea de Instrugdes Normativas.

3. FLUXOGRAMA

Demonstragdo grafica das rotinas de trabalho relacionada a cada sistema administrativo, com a
identificacdo das unidades executoras.

4. SISTEMA

Conjuntos de acdes que, coordenadas, concorrem para um determinado fim.

5. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Conjunto de atividades afins, relacionadas as fungdes finalisticas ou de apoio, distribuidas em
diversas unidades da organizacio e executadas sob a orientacéo técnica do respectivo érgéo central, com
0 objetivo de atingir algum resultado. B A}
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6. PONTO DE CONTROLE

Aspectos relevantes em um sistema administrativo, integrantes das rotinas de trabalho ou na forma de
indicadores, sobre os quais, em funcfio de sua importincia, grau de risco ou efeitos posteriores, deva
haver algum procedimento de controle.

7. PROCEDIMENTOS DE CONTROLE

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com objetivo de assegurar a conformidade das
operagdes inerentes a cada ponto de controle, visando restringir o cometimento de irregularidades ou
ilegalidades e/ou preservar o patrimdnio publico.

8. SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

Conjunto de procedimentos de controle inseridos nos diversos sistemas administrativos, executados ao
longo da estrutura organizacional sob a coordenagdo, orientagdo técnica e supervisio do sistema de
controle interno.

IV BASE LEGAL E REGULAMENTAR

A presente Instrugdio Normativa integra o conjunto de ag¢des, de responsabilidade do Prefeito Municipal
de Itacurubi, no sentido da implementagio do Sistema de Controle no Executivo, sobre o qual
dispde os artigos 31 da Constitui¢io Federal, 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e da Lei Municipal
n°. 1531/2011, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio.

V - RESPONSABILIDADES

1. Da unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

1.1 promover discussdes técnicas com as unidades executoras, para definir rotinas de trabalho
identificar os pontos de controle e respectivos procedimentos de controle, objetos da Instrugdo
Normativa a ser elaborada;

1.2 obter a aprovacio da Instru¢do Normativa e promover sua divulgacdo e implementacéo;

1.3 manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da Instrugdo
Normativa.

2. Das Unidades Executoras:

2.1 atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrugdo Normativa na fase de sua formatago,
quanto ao fornecimento de informagdes e a participacdo do processo de elaboragéo;

2.2 alertar a unidade responsivel pela Instrucio Normativa sobre alteragdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle ¢ o aumento da eficiéncia operacional;

2.3 manter a Instrugio Normativa a disposi¢do de todos os funcionarios da unidade zelando pelo fiel
cumprimento da mesma;
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2.4 cumprir fielmente as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial quanto aos procedimentos
de controle e quanto i padronizagio dos procedimentos na geragdo de documentos, dados e
informagdes.

VI - DOS OBIJETIVOS:

1) Disciplinar ¢ normatizar os procedimentos de controle dos bens patrimoniais do Municipio;

2) Regulamentar o fluxo operacional de movimentagédo dos bens moveis do Municipio;

3) Atender legalmente os dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 ¢ 106 da Lei Federal
n°.4.320/1964.

VII - DOS PROCEDIMENTOS:
1) Da Aquisi¢do dos Bens moveis:

1.1) Toda a aquisicdo de bens méveis devera estar prevista na LDO e no Orgamento Anual na categoria
econdmica Despesas de Capital;

1.2) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal n°. 8.666/1993;
1.3) Todo o bem patrimonial comprado devera ser precedido de Autorizagdo de Compras.
2) Do Recebimento do Bem:

2.1) O servidor responsavel pelo recebimento do bem deverd atestar no verso da Nota Fiscal ¢
identificar o local em que se encontra o bem e encaminhar para liquidacao;

2.2) E encaminhar4 cépia da Nota de Liquidagsio de Empenho e copia da frente e verso da Nota Fiscal
dos bens adquiridos para o Setor de Patriménio, o qual atestara o recebimento dos mesmos.

2.3) O Setor de Patrimdnio de posse dos documentos citados no item 2.2, procedera o cadastro e
identificagio do bem (etiqueta afixada no lado direito).

3) Do Registro no Sistema:

3.1) O Setor de Patrimonio de posse da copia da Nota Fiscal lancard a entrada no Sls‘tema de
Patrimonio, inserindo o niimero do cadastro sobre a Nota Fiscal;

3.2) Depois de langado no Sistema de Patriménio, a copia da Nota Fiscal serd arquivada
na pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

4) Do cadastro do Bem:

4.1) Depois de lancado no Sistema de Patriménio e gerado a etiqueta de numeragdo, o Setor de
Patrimé6nio devera colar a etiqueta no bem;

{ D, -

Rua Amélia Carvalho Rocha, 316 - Itacurubi-RS - CEP: 97685-000 LokY qw\
(55) 3366-1085 e-mail: pmitacurubi@bol.com.br = @A J
3 \



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITACURUBI
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

42) O Setor de Patrimdnio devera certificar-se de que a identificagdo (etiqueta de numeragio
patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizaco;

Obs.: No caso de carteiras e mesas escolares além da etiqueta devera ser escrito com pincel atdmico a
numeracdo patrimonial na parte inferior do acento e na parte inferior da mesa, respectivamente.

43) Apds a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e
colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens. Sendo que a guarda dos bens sera de
responsabilidade dos Secretdrios de cada pasta com excegdo das escolas municipais onde a
responsabilidade sera das Diretoras Municipais e do Gabinete do Prefeito que sera responsabilidade do
Secretario da Fazenda e Administracéo.

Obs: Todos os usuarios também assinario um Termo de Responsabilidade pelos bens que utilizam
individualmente.

5) Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

5.1) Nenhum bem patrimonial podera  ser transferidlo de uma Secretaria/Setor para outro
sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial em 03(trés) vias, as quais deverdo ser
arquivadas, 1 na Secretaria/Sctor de origem, 1 na Secretaria/Setor de destino e outra no Setor de
Patrimonio.

52) O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverad ser solicitado ao Setor de
Patrimdnio caso a Secretaria/Setor ndo disponha deste;

5.3) As cedéncias de bens mdveis pertencentes ao Municipio para terceiros somente ocorrerdo quando
autorizados pelo Prefeito, depois de cumpridas as exigéncias legais e celebrado o Termo de Cedéncia.

5.4) O beneficiario da cedéncia tera tratamento de Unidade Administrativa recebedora, ficando
arquivado o Termo transferéncia ou cedéncia na pasta do movimento do més que ocorreu o fato;

5.5) Através do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Patriménio devera alterar no Sistema de
Patrim6nio a responsabilidade pela guarda do bem.

Obs.: Quando ocorrer substituigdes dos responsaveis pela guarda dos bens moveis, deverd ser
realizado inventario dos bens alocados na secretaria ou escola que ocorreu substituigdes para emissio
do novo Termo de Responsabilidade.

6) Da Baixa de Bens Considerados Inserviveis:

6.1) Os bens modveis considerados inserviveis, em desuso, obsoletos, ou outra razdo, serido
encaminhados ao Setor de Patrimonio;

6.2) O Setor de Patrimdnio devera propor em Processo Administrativo ao Secretario da administragdo o
destino a ser dado aos bens, relacionando-os com os devidos codigos de identificagiio numeral € o
estado em que se encontram;

6.3) O Secretario da Administragdo solicitard & Comissdo de Patrimonio, nomeada através de
Portaria, pelo Prefeito, parecer sobre as condi¢des dos bens relacionados e o destino sugerido;
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6.4) Sendo o parecer da Comissao de Patrimonio favoravel e homologado pelo Prefeito, sera dado aos
bens o destino proposto, procedendo ao Setor de Patrimdnio seus registros de baixa;

6.5) O Setor de Patriménio adotara os seguintes procedimentos:

6.5.1) Removera dos bens o codigo de identificagio numeral inutilizando-os;

6.5.2) Registrara no Sistema de Patriménio, no Campo "Baixa", o motivo, nimero do processo e data;
6.5.3) Extraird do processo copia da autorizacdo do Prefeito e a relagdo de bens baixados e
arquivara na pasta "Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais", na pasta do movimento do més
que ocorreu a baixa.

7) Do Parecer da Comissido de Patrimonio:

7.1) O parecer da Comissao de Patriménio podera ser:

7.1.1) De doacdio de alguns bens;

7.1.2) De recuperagio de outros;

7.1.3) De alienag@o através de Leilao Oficial;

7.1.4) De inutilizacdo.

7.2) Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo de Patriménio, o parecer devera ser
homologado pelo Prefeito, e deverdo ser seguidos os procedimentos adequados a cada sugestdo
aprovada. :

8) Da Reavaliagdo dos Bens Patrimoniais:

8.1) A determinagio de reavaliar os bens sera solicitada pelo Setor de Patriménio através de Processo
Administrativo e sera efetuada por uma equipe de profissionais com qualificagiio para Reavaliacdo de
Bens Patrimoniais, em éarea especifica, nomeada através de Portaria, pelo Prefeito;

8.2) O Setor de Patrimdnio relacionara por Unidade Administrativa, no formulario "Relagdo de Bens
Patrimoniais", os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de acordo com o relatério

emitido pelo Sistema de Patrimonio;

8.3. A equipe de profissionais de Reavaliagdo de Bens Patrimoniais, a vista de cada um dos bens
patrimoniais e de acordo com os critérios estabelecidos, determinara o valor de reavaliagdo;

8.4) Para os bens moveis o critério sera o seguinte:
8.4.1) Para os bens em bom estado de conservagao, 80% do valor de mercado;
8.4.2) Para os bens em estado regular, 50% do valor de mercado;

8.4.3) Para os bens em mau estado, 20% do valor de mercado;
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8.5) Depois de efetuado o levantamento de reavaliagdo, serd o processo encaminhado ao Setor
de Patrimdnio que adotara as seguintes providéncias:

8.5.1) Extraira copia das relagdes de avaliagio;

8.5.2) Pelas relagdes de reavaliagfo atualizara os registros no Sistema de Patriménio;

8.5.3) Arquivara as relagdes de reavaliagio na pasta de "Responsdveis pela Guarda de Bens
Patrimoniais" da respectiva Unidade Administrativa, na pasta do movimento do més que ocorreu a
reavaliacfo dos bens.

9) Das providéncias em caso de extravio e furto de bens:

9.1) O responsavel pelo setor que ocorreu o furto ou extravio dos bens deverda comunicar
automaticamente ao setor de patrimdnio, bem como o Secretario da pasta sobre a ocorréncia do fato,

para as devidas providéncias;

9.2) Devera ser lavrado o boletim de ocorréncia, pelo responsavel do setor, que deverd encaminhar
cdpia ao setor de patriménio para procedimento da baixa;

9.3) Devera ser realizado um parecer conclusivo da Comissédo de Sindicincia Interna.

10) Dos bens imdveis:

10.1) Compete ao Setor de Patriménio exercer a funcio de controle dos bens iméveis da seguinte forma:
a) cadastrar de imediato de acordo com a documentagio recebida dos bens iméveis;

b) proceder tempestivamente a qualquer alteragio cadastral decorrente de informacgdes dos responsaveis,
pelas visitas in loco ou de inventarios;

c) organizar a documentacio geral dos bens imoveis, inclusive quanto ao registro de construgdes
realizadas, registros de transferéncias e outros;

d) solicitar aos setores a documenta¢iio e informagdes necessarias ao desempenho de sua fungfo, bem
como fornecer documentos e informagdes com os setores que se relaciona na movimentagéo de bens ¢
registros cadastrais;

10.2) Da Compra:

10.2.1) A compra de bens iméveis depende de licitagio na modalidade concorréncia ou dispensa de
licitag@o nos casos previstos na Lei Federal n® 8.666/1993 ¢ suas alteracdes;

10.2.2) A compra de bens imoéveis pelo poder publico necessita, com requisitos orgamentarios e
financeiros, de crédito e dotacdo orgamentaria na Lei Or¢camentaria Anual — LOA, na Lei de Diretrizes
Or¢amentarias — LDO e no Plano Plurianual — PPA, além de estimativa de impacto orcamentario €
financeiro, declaragiio do ordenador de despesa sobre a adequag@o orcamentéria e previsdo de recursos
financeiros para a compra;

/-
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10.2.3) A incorporagio patrimonial sé ocorrera quando o Municipio tomar posse do imovel. O Setor de
Patriménio devera fazer vistoria in loco e conferir a documentagio recebida, e apds emitira o Termo de
Responsabilidade a Unidade Administrativa que lhe dara utilizagdo, copia do cadastro efetuado e
etiqueta que sera colada na documentag@o.

Obs.: A documentacfio recebida devera conter cépia da matricula do imével, escritura publica ou
contrato de compra e venda, além de projetos arquitetonicos, quando for o caso.

10.3) Da Doagdo:

10.3.1) Os bens recebidos em doagiio, em regra, ndo precisam de autorizacdo legislativa, a excecdo
devera ser feita quando a doagio € com encargos para 0 Municipio;

10.3.2) Os bens recebidos em doagdo deverdo ser avaliados para que possam ser cadastrados e
registrados contabilmente. A avaliagdo diz respeito ao estado de conservagdo, a documentagio, que

deverd lavrar a escritura publica e o registro de imoveis, e ao valor de mercado;

10.3.3) O Setor de Patrimdnio emitird o Termo de Responsabilidade & Unidade Administrativa que lhe
dara utilizagfio, copia do cadastro efetuado e etiqueta que sera colada na documentagéo.

10.4) Da Construgdo:

10.4.1) A construgdo de bens imoveis que interessa ao Setor de Patrimo6nio € a construgdo que se
destinara ao uso de servicos da Administragdo Piblica ou ainda em iméveis que terdo destinagdo de
interesse social, como loteamentos, casas populares e outros;

10.4.2) Aprovado o projeto, o Setor de Engenharia encaminhara copia ao Setor de Patriménio para o
acompanhamento e registro da constru¢do, bem como copia do contrato de prestagdo de servigos e os
respectivos cronogramas de execugéo fisico-financeira ;

10.4.3) O Setor de Engenharia devera encaminhar ao Setor de Patrimonio para fins de registro das obras
concluidas a Certiddo de Constru¢do e Carta de Habite-se, acompanhada da Certiddo Negativa de
Débitos do INSS — CND da obra;

10.4.4) Apds a conclusdo da obra, o Setor de Patrimonio providenciara a devida averbagdo da obra na
matricula no registro de imdveis, e emitira a etiqueta para ser colada no processo e o Termo de
Responsabilidade & Unidade Administrativa que lhe dard utilizagao.

10.5) Do Inventario:

10.5.1) Os inventarios deverdo ser realizados obedecendo alguns principios, como:

a) instantaneidade: possuir data certa do levantamento;

b) tempestividade: levar o menor tempo possivel;

¢) integralidade: devera atingir todos os itens propostos;

d) oportunidade: devera ser escolhida a melhor época para a realizagdo;
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e) especificagfio: devera possuir a caracteriza¢do dos elementos como qualidade, espécie e quantidade;
f) homogeneidade: os bens deverdo ser reduzidos a uma tinica unidade de medida.

10.5.2) A realizacdo do inventario geral dos bens deriva de obrigacdo legal prevista no art. 96, da Lei
Federal n° 4.320/1964 e devera ser realizado no minimo anualmente, por Comissdo Permanente de
Inventario e Avaliagio de Bens, designada por portaria pelo Prefeito.

10.5.3) O relatério com o resultado do inventario geral elaborado pela Comissdo Permanente de
Inventario e Avaliagdo de Bens serd disponibilizado ao Prefeito, ao Setor de Patrimédnio que fara a
atualizacdo e correcdo dos registros e, inclusive, encaminhara para apuracéo de responsabilidades.

10.6) Da Avaliacdo:

10.6.1) A avaliagdo significa determinar um valor para determinado bem conforme as caracteristicas,
tempo e condigdes de uso. Somente se avaliara um bem pelo método de estimativa, para fins

patrimoniais, quando néo for possivel identificar o valor de aquisi¢do ou custo de produgio;

10.6.2) Todos os bens iméveis para ingresso no cadastro patrimonial precisara possuir valor de
aquisi¢do, construgdo, ou serem avaliados;

10.6.3) Todas as alteragdes cadastrais que decorram de desincorporagao, por exemplo uma alienag@o, ou
incorporagfio, precisam ser avaliados para que a contabilidade registre o fato pelo valor atual e néo pelo

valor historico;

10.6.4) A responsabilidade pela avaliagdo é do profissional registrado no CREA, onde devera, ainda, ser
emitida e recolhida a Anotagdo de Responsabilidade Técnica— ART. Com a finalidade de proceder:

a) 0s inventarios parciais ou gerais de bens;

b) a avaliagdo geral dos bens;

¢) a avaliagdo dos bens que ndo possuam custo de aquisi¢do ou producéo identificavel;

d) as avaliagdes individuais de bens por necessidade de incorporacéo e desincorporacio patrimonial.

VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS:

1) Em nenhuma hipdtese os bens méveis podem ser transferidos, cedidos ou recolhidos sem a emisséo
do Termo de Transferéncia Patrimonial;

2) Todo e qualquer recebimento de bem movel deverd ser identificado e registrado pelo Setor de
Patriménio nos termos do item 2.3, definido por esta Norma Interna;

3) A guarda e o zelo pelos bens méveis serd sempre de responsabilidade da Secretaria/Setor em
que o bem estiver alocado;

4)  As relagdes de guarda e responsabilidade de bens serdo emitidos pelo Setor de Patrimdnio que
devera estar sempre atualizadas;
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Obs.: Para que scja atendido na integra o item 5.1, é necessario que seja extraido um novo Termo de

Responsabilidade no Sistema de Patrimdnio sempre que houver movimento naquela Unidade
Administrativa.

5) O Termo de Responsabilidade devera ser afixado em local visivel na Secretaria/Setor em que os
bens estiverem alocados;

6) A cada final de mandato devera ser feita uma relagdo completa dos bens (inventario) e, elaborada
uma ata de transmissfio de bens que sera assinada pelos Prefeitos (0 que deixa a gestdo e o que inicia
nova gestfo);

7) O Setor de Patriménio deverd manter controle analitico de todos os bens méveis e imoveis do
Municipio com os respectivos Termos de Responsabilidade;

8) O Setor de Patriménio deverd manter atualizadas as matriculas dos bens iméveis no registro de
imoveis;

9) Todas as obras deverfio ser averbadas nas respectivas matriculas no registro de imdveis;

10) Toda a incorporagio ou desincorporagiio devera ter registro analitico no Sistema de Patrimdnio e
sintético no Sistema de Contabilidade;

11) A Comissiio Permanente de Inventario ¢ Avaliacdo devera realizar inventario geral pelo menos uma
Vez por ano;

12) Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Norma Interna deverd ser solucionada
junto ao Setor de Patrimédnio e o Sistema de Controle Interno.

13) Devera ser realizado a depreciacio, amortizagdo e exaustdo, com base naNBC T 16.9.

Esta instrucfio entra em vigor a partir da sua aprovagéo.

Itacurubi — RS, 29 de dezembro de 201 1.

HOnCS
alane Domeles ourenco

Auditora do S.C.L

o

- \/ /,
. )
Celia[l. P. Carvalho/Fortes Joselgine Lopes Andrade WMMO Rios
Membro da U.S.C.L mbro da U.S.C.L. Membfo daU.S.ClI
/ : /
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