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Instru¢cao Normativa n° 004/CC1/2010

Disciplina os procedimentos e rotinas de trabalho a serem
observados pelo setor de patriménio quanto ao registro,
controle e inventario de bens moveis e iméveis da
Prefeitura Municipal da Vitéria de Santo Antao/PE.

O Prefeito Constitucional da Vitéria de Santo Antao — Pernambuco, no uso
de suas atribui¢des legais, conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO que as agdes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizacao dos procedimentos de
trabalho, com vistas a assegurar a conformidade das rotinas e a verificagao de
pontos de controle, salvaguardando o patriménio publico do cometimento de
irregularidades ou ilegalidades;

CONSIDERANDO que o registro, controle e inventario de bens mobveis e
imoveis sdo de competéncia do 6rgao delegado para tal fungao, mas a sua
atualizacdo depende da cooperagdao de todas as demais unidades
administrativas deste Poder Executivo;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizagdo e normatizagado dos
controles patrimoniais no ambito do Poder Executivo Municipal, em respeito ao
plano de agado firmado através da Resolugao TC n° 0001, de 08/04/09, que
dispde sobre a criagdo, a implantacdo, a manutencdo e a coordenagao de
Sistemas de Controle Interno nos Poderes Municipais e da outras providéncias,
determina que sejam expedidas normas definindo procedimentos para o
registro e controle dos bens moveis e iméveis; //

7

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES INICIAIS
Art. 1° - Para os efeitos desta Instrucdo Normativa, serdo adotadas as

seguintes definigoes:
I. FINALIDADE
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I. FINALIDADE

Definir procedimentos e rotinas para o registro, o controle e o inventario de
bens modveis e imoéveis da Prefeitura da Vitéria de Santo Antdo, em especial no
que tange a identificagao e avaliagdo dos pontos de controle.

Il. ABRANGENCIA

Todas as unidades da estrutura organizacional da administragéo publica direta
e indireta, sendo executora de tarefa, fornecedora ou recebedora de dados e
informacdes em meio documental ou informatizado.

lil. CONCEITOS
1. Registro

Classificagdo dos dados dentro de uma estrutura, com vistas a facilitar a
consulta e o monitoramento das informagdes advindas desse processo.

2. Controle

E o exercicio da verificacdo de registros ou procedimentos, de maneira
periddica e permanente, com a finalidade de constatar a conformidade com
normas previamente estabelecidas.

3. Inventario

E o setor da administracéo responsavel pelo recebimento, registro, controle da
tramitagdo e expedicdo de documentos, com vistas ao fornecimento de
informacgdes aos usudrios internos e externos. Pode ser centralizado, quando
um unico setor desenvolve as atividades de protocolo do 6rgao, também
chamado de protocolo central ou descentralizado, quando as atividades de
protocolo sdo desenvolvidas por setores criados para este fim, denominados de
protocolos setoriais.

4. Bem

Coisas materiais ou imateriais que tém valor econémico e que podem servir de
objeto a uma relagao juridica.//
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4.1 Bem movel

Sao os que podem ser transportados por movimento préprio ou removidos por
forca alheia

4.2 Bem imovel
Sao os que nao podem ser transportados sem alteragao de sua substancia
IV. BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa integra o conjunto de agbes, de
responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal da Vitéria de Santo Antdao/PE, no sentido de implantar o Sistema de
Controle Interno, sobre o qual dispdem os artigos 70 e 74, ambos da
Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000, Resolugao
n°® 0001/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco e a Lei
Complementar n° 3.350/2009, de 13/07/2009, que instituiu o Sistema de
Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitoria de Santo Antao/PE.

V. PROCEDIMENTOS

O controle patrimonial de bens méveis e iméveis que pertencem ao municipio &
fundamental para a administracdo, ndo apenas em virtude da necessidade de
preservar o patriménio publico, mas também pela responsabilidade dos
agentes pela guarda destes bens.

E através de inventarios periédicos que se estabelece o controle dos bens
publicos contra qualquer possibilidade de fraude, furto ou roubo. A falta do
registro dos bens da administracdo publica é prejuizo para a sociedade, pois 0
fim maior do Poder Publico é atingir o bem coletivo, zelando pelo seu
patriménio.

Sendo assim, o registro, controle e inventario de todos os bens recebidos pela
Administragao Publica, através de servidor responsavel designado pelo setor
de patriménio, serdo realizados da seguinte maneira:

1. O setor de patrimbénio fara o recebimento provisério do material
conforme descricdo contida na nota fiscal e/ou autorizagédo de

fornecimento;///
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2. Caso o setor de patriménio entenda ser necessaria a emissdo de
parecer acerca das especificagdes técnicas do material que esta sendo
recebido, este solicitara a presenca do técnico responsavel pela
solicitagao a fim de que seja procedido o recebimento definitivo;

2.1 O técnico responsavel pela solicitacdo verificara se o material
confere com a nota fiscal e/ou autorizagdo de fornecimento:

2.1.1 Se o material conferir, o setor de patriménio emitira uma guia
de entrada e encaminhara a 12 via da nota fiscal para o setor
de compras;

2.1.2 Se o material ndo conferir com a especificagao contida na nota
fiscal e autorizagdo de fornecimento, o setor de patriménio
notificara a empresa para que esta providencie a substituicdo
e/ou complementacéo do material.

3. Apés a emissdo da guia de entrada ou de recebimento definitivo, o setor
de compras fara a conferéncia das notas fiscais e contratos, juntando a
nota de empenho, no caso de compra direta, encaminhando para o
Setor Financeiro no prazo de 48 horas;

4. O setor de patriménio procedera o tombamento do material e cadastrara
no sistema de controle de patriménio ou, na auséncia do controle
informatizado, em planilha especifica para tal fim;

5. O setor de patriménio notificara a unidade solicitante e providenciara a
entrega do material permanente, ou informara sobre a sua
disponibilidade para coleta:

6. A unidade requisitante retirara o material sob a guarda do setor de
patriménio mediante a assinatura da guia de saida e termo de
COMpromisso.

7. Recomenda-se a utilizagdo de um Sistema informatizado de controle
patrimonial, para a manutencéo da integridade dos registros de bens
moveis e imoveis.

VI. GESTAO PATRIMONIAL

Apo6s a realizagéo dos procedimentos de registro dos bens méveis e iméveis da
administragcdo publica, as atividades a serem realizadas pelo setor de
patrim6nio serao a de controle e inventario destes bens registrados, o que se
procedera através das seguintes atividades:%’

,’/V
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1. Controle Patrimonial

1.1 Observar a existéncia de sistema de controle patrimonial que permita
salvaguardar os bens publicos da Entidade;

1.2Comprovar a consisténcia objetiva entre os dados registrados nos
relatorios de patriménio oriundos do sistema de controle patrimonial e as
existéncias fisicas efetivas;

1.3 Verificar a exatidao e a confiabilidade dos dados de movimentacéo e se
as informagbes sobre os saldos de bens sdo seguras e consistentes -
realizar, para isso, comparagées em periodos determinados;

1.4 Conferir a existéncia e aplicagdo de mecanismos de consisténcia dos
dados disponibilizados;

1.5 Verificar a administracdo de dados, os controles de mudangas e a
descrigcao de Dados;

1.6Comprovar a existéncia dos mecanismos basicos de protecdo a
acessibilidade aos dados;

1.7 Verificar a efetiva seguranca dos acessos fisicos e logicos - confirmando
o baixo grau de vulnerabilidade das informagoes;

1.8 Considerar, no processo de comprovacdo de confidencialidade, a
necessaria distingdo entre dados de carater sigiloso e dados nao
sigilosos;

1.9 Verificar o grau de sigilo que um determinado sistema de informagao
conseque manter perante acessos de terceiros e/ou pessoas nao
autorizadas.

2. Validagao das informacgoes

2.1 Verificar se o inventario fisico foi realizado e esta atualizado.

2.2\dentificar se o inventario fisico expressa efetivas existéncias e a
confiabilidade dos instrumentos de controle patrimonial.

2.3 Selecionar itens do inventario, verificar sua localizacdo e atestar a
consisténcia das descrigdes com os itens verificados.

2.4 Verificar se os bens em uso estdo devidamente identificados através da
gravacao de placas metalicas ou de outros meios, com 0 nimero ou

codigo adotado.//;f
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Prefeitura da Vitoria de Santo Antao

2.5 Verificar a atualizagdo, consisténcia e formalidades dos termos de
responsabilidade sobre os bens.

3. Controle dos bens moéveis

3.1 Verificar, por meio de inspecéo fisica, se os controles do almoxarifado
sdo adequados e se os estoques correspondem aos registros.

3.2 Atentar, quando da realizagdo da contagem fisica dos estoques, para a
periodicidade ser fixada em funcado do valor do bem estocado. Quanto
maior o valor, menor o intervalo de tempo de realizagao das inspegoes.

3.3Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da
aquisicao, baixas e de utililizacdo de bens moéveis e equipamentos.

3.4 Examinar, em caso de baixa por perda ou extravio, se foram tomadas
providéncias para identificar as responsabilidades.

3.5 Verificar, para o caso de inutilizagio ou abandono, a efetiva
impossibilidade ou inconveniéncia da alienagdo do bem (ja classificado
como irrecuperavel/inservivel).

3.6 Verificar a existéncia de politica de manutencdo preventiva dos bens
moveis e equipamentos. ldentificar seus objetivos, metas e resultados.

3.7 ldentificar a existéncia de contratos de manutengdo. Avaliar a
oportunidade e suficiéncia das contratagées. Examinar sua execugao e
seus resultados praticos — a eficacia da contratagéo.

3.8 Identificar a existéncia de contrato(s) de seguro de bens moéveis e
equipamentos, avaliando sua viabilidade econdmica, bem como os
aspectos da legalidade, a oportunidade e a suficiéncia dos termos
contratuais.

3.90bservar se os elementos constantes nos registros correspondem as
caracteristicas do bem moével ou equipamento, quanto ao seu estado de
conservacgao.

3.10 Constatar se os bens moéveis/equipamentos apresentam danos ainda
nao considerados nos registros da instituicdo, para efeito de
responsabilizacao de quem lhes deu causa.

3.11 Verificar se o controle dos bens moéveis/equipamentos, em uso, esta
sendo corretamente mantido e de forma atualizada, que permita 37/

¥ g
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identificado, a qualquer momento o responsavel por sua guarda e
conservagao.

3.12 Verificar a existéncia de bens moveis/equipamentos ociosos, sem
destinacdo especifica, solicitando justificativas para cada situagado
constatada.

3.13 Verificar a utilizacdo de bens méveis (maquinas e equipamentos), de
propriedade ou a disposicdo da entidade ou em obra.

3.14 Verificar se as transferéncias (modalidade de movimentagdo de bens
com troca de responsabilidade, de um setor para outro, dentro da
mesma entidade), ocorreram dentro do estrito interesse da
administracao publica, sendo convenientes e oportunas.

4. Controle dos bens imoveis

4.1 Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da
aquisicao, de baixas e de utilizacdo de bens imobilidrios - terrenos,
glebas, edificagées, fazendas, silos, armazéns etc.

4.2 |dentificar a natureza dos bens imdveis adquiridos e sua compatibilidade
com as atividades tipicas da Entidade.

4 3 Verificar se o inventario dos bens imoéveis foi realizado e esta atualizado.

4.4 Verificar se todos os imdveis constantes do Inventario possuem registro
em Cartério de Registro de Iméveis.

4.5Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da
conservacao de bens imobiliarios.

4.6 Verificar a existéncia de politca para manutengcdo preventiva ou
corretiva dos bens imobiliarios. Identificar os objetivos, metas,
cronograma de execucao e seus resultados praticos.

4.7 ldentificar a existéncia de contratos de manutencdo. Constatar a
oportunidade e suficiéncia da contratacdo. Avaliar sua execugao e a
eficacia da contratagao.

4 8ldentificar a existéncia de contratos de seguro. Examinar seu
quantitativo, e os bens imobilidrios segurados. Avaliar se €
economicamente viavel, bem como a legalidade, a oportunidade e a

suficiéncia da contratagéo.%
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4 9 Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da
utilizagao de bens imobiliarios.

4.10 Verificar se a operacionalidade e grau de ocupacao dos iméveis da
Entidade sdo adequados.

4.11 Verificar a legalidade da utilizagao de bens imobiliarios por terceiros.

412 \Verificar a existéncia de imobiliarios ociosos, sem destinacao
especificada e solicitar justificativas para os casos identificados.

4.13 Comprovar a legalidade, eficiéncia e eficacia no gerenciamento da
avaliacdo de bens imobiliarios.

CAPITULO Il
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 2° - As entidades da Administragao Direta e Indireta do Municipio sujeitam-
se a observancia da presente Instrucdo Normativa.

Art. 3° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto a Coordenadoria de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos, aferirdo a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 4° - A presente Instrucdo Nommativa entra em vigor na data de sua

publicagao.
Art. 5° - Fica revogada qualquer instrugcido normativa em contrario acerca do
tema.

Gabinete do Prefeito, 27 de abril de 2010.

ELIAS ALVES LIRA
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/CCI/2010 — ANEXO |

PROCEDIMENTOS E ROTINAS DE TRABALHO A SEREM OBSERVADOS PELO SETOR DE PATRIMONIO QUANTO AO REGISTRO,
CONTROLE E INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS

INSTRUCAO NORMATIVA No. 004/CC1/2010 - Gestao Patrimonial
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