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Aprovagiio em: 06/10/2008

Ato de aprovagdo: Ata 007/2008 - CEICON
Unidade Responsével: Departamento de Patriménio

I - FINALIDADE

Dispor sobre procedimentos de Controle Interno no intuito de disciplinar o
controle de estoque e administragio dos bens no &mbito do Poder Legislativo
Municipal de Cotriguagu /MT.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todo o Departamento de compras no controle de estoque e na
administragio dos bens no ambito do Poder Legislativo Municipal de Campo
Verde/MT.

III - BASE LEGAL
O presente instrumento tem como base legal os principios da Constitui¢io Federal, Lei
Federal n®. 8.666/1993, Lei Federal n°. 4320/1964 ¢ o Guia de Implantagéo de Controle
Interno na Administragio Piiblica do TCE/MT.
Fundamentado nesses termos e com o intuito de cumprir com os requisitos obrigatérios
no controle de estoque e na administragiio de bens, o Sistema de Controle Interno
estabelece a presente Instrugfio Normativa na pratica de suas atividades:

IV -~ PROCEDIMENTOS
1. Quanto ao controle de estoque;
1.1 Todo material de expediente, ou seja, de escritério, serd mantido sob controle no
setor de administragéo assistido por um servidor designado pelo Presidente da Casa:
1.2 Todo material de limpeza, serda mantido sob controle na Copa assistido por um
servidor designado pelo Presidente da Casa:
1.3 Toda retirada de material em seus departamentos, tanto na copa como na
administragdo devera ser controlado pelo funciondrio responsivel em formulario
especifico onde constard: Quantidade, produto, ala destinada, nome de quem retirou ¢
assinatura do responsavel pelo controle:
2. Quanto a administracdo de bens:
2.1 Manter sistema de cadastro de patriménio de cardter permanente observando o
disposto no art. 106 da Lei 4320/64;
2.2 Manter controle de movimentagio de bens, com saida e entrada devidamente
identificado o bem, o responsével pela liberagéo e responsével pela movimentagio;
2.3 Manter todos os bens de cardter permanente adesivado ou com pintura, com
plaqueta de patriménio identificando o seu nimero de registro e o o6rgio ao qual
pertence;
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2.4 Manter arquivo proprio para documentacio pertinente aos bens moveis e imdveis:
2.5 O Setor de Patrimdnio deverd elaborar atos proprios para as incorporagdes e
desincorporagdes;

2.6 Manter o Setor de Contabilidade e o Controle Interno informado de todas as agdes
do Setor de Patrimdnio;

2.7 Manter o Sistema de Controle Interno e a Presidéncia, informado de toda e qualquer
situagio ou movimentagio que ocorra no Setor de Patriménio, tais como, roubo, furto
ou extravio de bens identificando desaparecidos:

2.8 Manter inventario analitico dos bens patrimoniais atualizado;

2.9 Elaborar e manter devidamente assinado os termos de guarda de responsabilidade
dos bens de natureza maovel;

2.10 Implantar arquivo fotografico dos bens de uso comum do Poder Legislativo;

2.11 O responsavel pelo patriménio devera atender aos orglos de controle interno e
externo durante eventuais inspegdes:

2.12 Cabe ao responsével fazer periodicamente a conferéncia fisica dos bens sob sua
guarda, em especial antes de sair e apds regressar de férias ou licenga, em conjunto com
seu substituto eventual, se houver;

2.13 Providenciar em conjunto com o Presidente e a Comissio de Avaliagdo de bens do
Poder Legislativo a baixa dos bens obsoletos, em desuso ou imprestaveis, assim
considerados pelo Departamento de Patriménio:

2.14 Cuidar da conservagéio dos bens méveis, solicitando a sua manuten¢io sempre que
necessdrio, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem
afixadas no bem, especialmente ao voltarem da manutengio;

2.15 Em caso de falta de informagdes em procedimentos, deve-se reportar & orientagdo
da Legislagdo citada no item 111 desta instrugéo,

V — CONSIDERACOES FINAIS

A presente Instrugdo Normativa confirma o que dispde a Lei 8.666/1993 e Lei
4320/1964 garantindo a legalidade e a transparéncia no controle de estoque e
administragéo de bens no setor puiblico.

Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, produzindo efeitos a
partir da mesma.

Cotriguagu, 06 de outubro de 2008.
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