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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 01/2012/SMGE

DISPOE  SOBRE OS PROCEDIMENTOS
NECESSARIOS A SEREM  ADOTADOS
OBJETIVANDO O REGISTRO, CONTROLE E
INVENTARIO DE BENS MOVEIS E IMOVEIS
NO AMBITO DO MUNICIPIO DE CUIABA-MT.

VERSAO: 1.0
DATA DE APROVACAO: 07/05/2012
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAC

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1° Bstabelecer os procedimentos necessdrios a serem adotados objetivando o
registro, controle e inventdrio de bens méveis ¢ iméveis no imbito do Municipio de Cuiaba/MT,

CAPITULO IT
ABRANGENCIA

Art. 2° Os procedimentos constantes nos anexos abrangem o Patriménio mobilidrio e
imobiliaric de todas as Unidades Gestoras no dmbito da Administragio Piblica Municipal
Cuiaba/M'T.

CAPITULO I
CONCEITOS

Art. 3° Para fins desta Instrugfio Normativa considera-se:

L - bens mdveis: seriio considerados bens mdveis todos os que podem ter movimento
ou que podem ser removidos por forga alheios, sem alteragio de sua substincia e que compde o
mobilidrio pertencente nos ambientes de trabalho da Prefeitura, cntre outros, os gabinetes dos
Scerctirios. as salas das assessorias, salas das dirctorias, dos departamentos, das secdes, dos
Conselhos, salas de reunides, copas, arquivos, oficinas, depdsitos, plenarios, anfiteatros, centro
cirlirgicos, salas de pronto atendimento ete.

11 - bem iméveis: s&o todos 0s que ndo pedem ser removidos sem alteragio de sua
substincia, tais como, terrenos, edificios, construghes ¢ as benfeitorias a eles incorporadas de
modo permanente e classificam-se cm:

a) de uso comum: aqueles que se destinam ao uso de rodos os municipes: sistemas
viarios, rodovidrios, pragas ¢ benfeitorias a eles acrescidas:

b) de uso especial: aqueles que tém utilizagdo especifica de servigos pablicos:
escolas, edificios de reparti¢des municipals e prédios destinados aos servicos de satde;

c) dominicais: aqueles que integram o patrimdénio municipal como objeto de direito
real, sem finalidade de servigo pablico.

TII - material permanente: todo item ou conjunto que possua, concomitantemente,
as seguintes caracieristicas:

a) em razfio de uso, ndo perde a identidade lisica ou autonomia de funcionamento,
mesmo quando adicionado a outro bem mével;

b) durabilidade prevista superior a dois anos;

<} valor unitério superior a0 pagamento de pequenas despesas de qualquer nalureza,
assim enlendidas aquelas que se sityarem dentro do limite de 0,8%(oito décimos percentuais) do
valotr estabelecido para dispensa de licitagio pata compra e servigos que nfio sejam os de
engenharia.

IV - bens de controle especial: sio todos os bens que levam numero de tombo
quando formarem um conjunto necessirio ao desenvolvimento de determinado tabalho,
atividade ou oficio, podendo ter como unidade de medida um Kit, lote, sistema, etc..

Y - bens rclacionados: bens permanentes que em razio de sua estrutura fisica, nio
podem ser marcados ou gravados seus respectivos nimeros de tombamento, que constaram das
respectivas notas fiscais,

VI - bens de controle simplificado: sio bens permanentes de pouca expressio
monetdria (valor unitdrio de até R$ 150,00} cujo custo de controle ¢ superior ao seu valor
unitério e ou bens de consumo considerado de uso duradouro, devido & durabilidade, quantidade
utilizada ou valor relevante, que sfio incorporades ao patriménio da entidade, porém nio levam
nimero de tombo patrimenial.

VII - hens de terceiros: bens que ndo integram o patriménio do Municipio, mas em
decorréncia de negécio juridico celebrado com terceiros sio controlados via relagiio-carga, ou se
exigido pelo instrumento lormalizado, recebem codificagio diferenciada dos bens patrimoniais
do municipio, sobre os quais nfo incidem os processamentos financeiros, mas apenas os
controles fisicos.

VI - tombamento: consiste em identificar cada malerial permanente com um
numero unico de registro patrimonial, denominado nimere de tombamento, nimero de
patriménio ou registro geral de patrimdnio.

IX - registro patrimonial: procedimento administrative que consiste em cadastrar
no patriménio do Poder Plblico Municipal as caracterisiicas, especificaghes, namero de
tombamento, valor de aquisigho ¢ demais informagbes sobre um bem adquirido,

X - carga patrimonial: ¢ o rol de bens patrimoniadoes confiados pelo Poder Piblico
a agente politico ou servidor, aqui denominado de “*Agente Responsavel”, para a exceugdo das
atividades daguela unidade ou subdivisgo.

XI - dano: avaria parcial ou total causada a bens palrimoniais utilizados na
Administragdo, decorrente de sinistro o uso indevido;

XI1 - extravio: ¢ o desaparecimento de bens por furto, roube eu por negligineia do
responsavel pela guarda;

XIIT - furto; crime que consiste no ato de subtrair coisa mavel pertencente a outra
pessoa, com a ventade livre ¢ cofisciente de ter a coisa para si ou para outrem;

X1V - roubo: crime que consisie em subtrair coisa movel pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaga;

XV - software gestio de material permanente - GP - ferramenta tecnolégica que
controla as incorporagdes, baixas, ¢ movimentagdo ocorrida nes bens patrimoniais;

XVI - comissio de permanente de avaliagio: é o grupo dos servidores do
municipio, com fungdes especiais, nomeado para realizar a avaliagio dos bens patrimoniais;

XVII - inventdrio: € o procedimento adminisirativo que consiste no levantamento
fisico e financeiro de todos os bens moveis, nos locais determinados, cuja finalidade ¢ a perfeita
compatibilizagdo entre o regisirado © o existente, bem como sua utilizagio e o scu estado de
conservagio.

XVIIT - responsdvel patrimonial: Agente Responsavel ou Detentor de Carga
Patrimonial - ¢ o Secretdrio ¢ ou servider investido de fungfio de Diregio/Chefia cuja atribuigio
pecnliar serd a responsabilidade pela gestdo patrimonial dos bens colocados 4 disposigio de seu
ambiente de trabalho e a solicitagio de bens no Sistema de Geslfio de Material Permanente-GP.

XIX - distribuigfio: € o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condigdes ao usudrio, quando requisitado.

XX - movimentago fisica: ¢ a transito de um bem cntre lotagdes individuais da
Prefeitura Municipal de Cuiaba, depois do ocorrida a primeira distribuicio pela Coordenadoria
de Patriménic ¢ também pelas Geréncias de Patriménio das unidades descentralizadas;

v r

XXI - transferéncia de bens: & o processo pelo gual um bem é movimentado entre
Unidades Administrativas difcrentes;

XXII - remanejamento de hens: ¢ o processo pelo qual um bem é movimentado
cnitre setores de uma mesma unidade Adminisirativa e ou Orgamentdria.

XXIII - redistribuigho: modalidade de movimentagio de bens armazenados ou ndo
fisicamente no centro de distribuicdo central, decorrente de processo de recolhimento para
realocagio efou destinagdo futura.

XXIV - reserva de bens: procedimento pelo qual um bem utilizado cm ambientes da
Prefeitura Municipal de Cuiabd tem sua carga transferida para o Centro de Distribuigio Ceniral
da Prefeitura, podendo a mobilia e/ou bens méveis serem mantidos no local onde estard instalado
fisicamente ou efelivamente serem (ransferidos pata o Centro de Distribuigo Central,

XXV - alteragiio de caracteristica: procedimento pelo qual é efctuada a alleragdo
das caracteristicas originais, provenientes da necessidade de divisao, supressio de partes.
aumento ou reducio de medidas. resultando em novo niimero de bem.

XXV1 - upgrade: atualizacho tecnolégica, mas sem a transformagfio fisica do hem,

XXVIT - recuperagdo: procedimento pelo qual se restaura um bem. antes
danificado, colocando-o em condigdes de uso, sem que venha a ocorrer 4 baixa patrimonial.

XXVIU - ampliacie: aumento nas dimensdes externas da instalagio fisica de uma
construgio, produzindo acréseima significativo de seu valar.

XXIX - reformat adequagfio e modificagio sem alteragio das dimensdes externas de

uma construgdo.

XXX - baixa de bens: processo pelo qual um bem ¢ excluide do cadastro
patrimonial. em decorréncia de transferéncia, exiravio, destruigho, inutilizagio, obsolescéncia,
desuse ou alienagdo.

XXXI - eentros de distribuigio: ambientes destinados a acolher até a sua cfetiva
distribuigio ou redistribuigdo bens adquiridos ou recolhidos pela Administragio Pablica
Municipal.

XXXII - sistema de gestiio do patriménio permanente — Conjunto de unidades
administrativas que geram informagdes para alimentar o GP.
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CAPITULO 1V
BASE LEGAL E REGULAME

TAR

Art. 4° A presenle Tnstrugio Normatva integra o conjunto de acdes. de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido da implementagio do
Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispdem os arligos 31 da Constituigio
Federal, artigo 39 da Lei Complementar n® 10172000, Lei Orgénica do Municipio da Cuiabd,
Resolugdo n” 001/2007 do Tribunal de Contas do Listado de Mato Grosso, além do Decreto n®
4.070 de 06 de junho de 2003, que dispde sobre 0 Sistema de Controle Interno do Municipio de
Culaba-MT.

Art. 5% Os instrumentos legais que fundamentam essa Insuugdo Normaliva
compreendem os dispositivos contidos nos arligos 94, 95, 96 ¢ 106 da Lei Federal n.® 4.320/64,
além de outras normas que venham assegurar o cumprimento dos principios inerenles, coma
Legislagio Municipal ¢ disposigies do Tribunal de Contas do Estado.

CAPITULO ¥
DAS RESPONSABILIDADES

Segiio I
Do Sistema de Gestio de Material Permanente

Art. 6° O Sistema de Gestlio de Material Permanente compreende as atividades de
aquisi¢io de bem permanente, seu registro, tombamento, sua administragio, guarda, controle,
movimentagfio, preservacdo, baixa, incorporagho ¢ inventdrio de bens patrimoniais moveis ¢
imévets provenientes de aquisico, que se incorporam a0 acervo patrimonial do municipio de
Cuiaba de forma a atender as necessidades administrativas e operacionais do Poder Piblico
Municipal.

§ 1° A Diretoria de Patriménio e Servigos - DPS é o érgiio gestor central responsavel
pele Sistema Informatizado de Gestdo Patrimonial, ao qual compete efetuar o controle, a
inser¢iio de dades/ informagBes, o aperfeigoamento e o dcompanhamento das atividades,

§ 2° Compete & Diretoria de Patriménio e Servigos — DPS, no que concerne ao
material permanente (mdvel e imével):

1 - promover a incorporagio;
11 - realizar o gerenciamento, controle e baixa dos bens:

HI - supervisionar o levantamento fisico/financeiro (inventario patrimonial) desses
bens.

§ 3* Compete & Coardenadoria de Patrimdnic da Secretaria Municipal de Gestio:

I - cfetuar o registro, o tombamento do bem ¢ a primeira distribuigo de material
permanente recém-adquiride, de acordo com a destinagio dada ne processo administrativo de
aquisigio correspondente.

II - cadastrar os “responsdveis patrimoniais™ no Sistema de Clestio de Malerial
Permanente-GP para emitir os Termos de Uso. Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial -
TUGRP, bem como as guias de movimentagio de bens e trans(eréneia.

§ 4° Compete & DPS, somente se prestadas as informagdes pela Coordenadoria
Administrativa e Financeira - CAF de cada Unidade Orcamentaria e lambém pela Scerctaria
Municipal de Meio Ambiente ¢ Assuntos Fundidrios - SMAAF, proceder zo registro e
atualizagdo dos dados relativos aos bens iméveis no GP, consignando-se todas as especificagies
necessrias & sua caracterizagfo, bem como dos agenles responsaveis por sua guarda o
administragao, inserindo, no minimo, as scguintes informactes:

a) classificagho do imével (uso especial ou dominial)

b localizagdo do imivel € sua inscriciio ne eadastro Mobilidrio do Municipio;

¢) antigo proprietario;

d) data da incorporagio;

€) forma pela qual foi adquirido o imével {compra, permuta, doagtio, desapropriagio
ou usueaplio);

f) nimero ¢ data da legislagdo autorizativa, ou desapropria téria, ou da sentenga
Jjudicial;

i) valor pelo qual foi adquiride;

h) clementos identificadores no Registro Geral de Tméveis;

1) medidas do terreno, area, confrontagdes e respectivos proprietarios:
1) se o imével & edificado: drea da construgiio, caracteristicas;

k) s& & ohjeto de sesso a terceiros e, em qualquer hipétese, 4 utilizagio;

1) qualificagio do construtor, assim como elementos principais do contrato de
consirugio;

m}) custo da edificagdo:

1) valor do terreno ¢ da edificagiio e benfeitorias (reformas e ampliagdcs, pelo seu
valor total, quando resultarem mutagdo patrimonial) realizadas subseqiicnitemente a aquisigio;

o) o valor venal do imdvel (terreno e drea construlda);

1) O nome do responsavel pela administragio e guarda do imével;
q) nimero, valor, vencimento da apélice de seguro ¢ nalureza do seguro (total,
parcial, ete.), sc houver,

§ 5" O cadastro imobiliario da Prefeitura fornecerd, sempre que solicitado, os
elementos necessérios a uma melhor caracterizacio dos imdveis municipais, bem como
informard & Diretoria de Patriménio e Servigos as variagdes ocorridas na valorizagio de cada um.

§ 6" A manutengfio dos controles ¢ registros de que trata o pardgrafo 5° deverd ser
feita tanto em relaglio aos bens de uso especial quanto aos de uso dominical ¢ também aos de uso
COmum,

§ 7° Compete, ainda, & DPS, somente se prestadas as informagdes pela
Coardenadoria Administrativa e Financeira - CAF de cada Unidade Orgamentdria e quando for o
caso, SMAAF, manter arquivos atualizades de dados ¢ documentos acerca das condices
prediais de propriedade do Poder Piblice Municipal, tais como plantas baixas, certiddes de
“habite-s¢”, laudos de vistorias, escrituras etc.

§ 8° Compete a Geréncia de Transporte informar & DPS, para registro no GP, as
oeorréncias referentes &s reformas de veiculos que alterein as caracteristicas e/ou aumentem a
vida (itil, informar os prazos de garantias ¢ seguros dos bens, devendo manter em seus arquivos
informagdes precisas sobre os veiculos de propriedade da Prefeitura Municipal, identificando os
possiveis causadores de danos, sinistros ou prejuizos ao Patriménio Piblico.

§ 9" Compete as Biblictecas procederem a catalogagdo, a guarda, a conservagdo, a
preservagio, a gestdo e a divulgaglo das obras que integram o acervo em uso, desenvolvendo e
implantando mecanismos adequados de controle que assegurem a integralidade das obras.

§ 10. Compete & Secretaria Municipal de Cultura, propor dirctrizes relacionadas 2
gestio do patriménie cultural do Poder Publico Municipal, principalmente, no que diz respeito &
sistemética de registro, classificagfio, calalogagiio, tombamento, guarda, manuseio, avaliagdo,
manutengdo, preservagio ¢ adequado controle dos bens culturais do Municipio.

§ 11. Compete 4 Geréncia de Patriménio da Secretaria Municipal de Sadde
encaminhar uma via do termo de cessfo para uso de instrumentais cirlirgicos de terceiros do
Pronte Socorro Municipal de Cuiaba & DPS para cadastramento no GP.

§ 12. Compete 4s Coordenadorias de Atenglio basica, de Atengdo Secundéria e
Coordenadoria Odontoldgica enviar & Geréncia de Patriménio da Secretaria Municipal de Satide
- 3MS as informagdes relativas as caixas de cirurgias e assemelhados a serem enviadas as
unidades de saide.

§ 13. Compele & drea de manutengdo das Unidades Orgamentdrias, mensalmente,
inserir no GP as informagdes relativas is manutengbes de bens ocorridas no periode,

§ 14. Compete a Coordenadoria Administraliva e Financeira das Unidades
Orgamenlérias, inserirem no GP os dades relativos aes convénios firmados para aguisicdo de
bens permanenies com recursos de outros orgdos ¢ também bens cedidos pela unidade a
terceiros, bem como informar a GP os pagamentos de fornecedores de material permanente
acorridos no més, para atualizagio dos dados cadasirais do GP.

§ 15. Compete & Diretoria de Compras ¢ Licitagdes proceder ao registro das
informagdes relativas aos processos de aquisigio ocorridos cm relagio ao material permanente
no “GP™, no prazo maximo de até 03 (cinco) dias apés a conclusio de cada certame.

§ 16. Compele & Comissio Permanente de Inventario Fisico-Financeiro, nemeada
pelo Prefeito de Cuiabé, promover o levantamento de inventério fisico-financeiro dos bens
patrimoniais do Municipio de Cuiahd.

§ 17. O nfio cumprimento das obrigagées clencadas neste artigo por quaisquer das
unidades integrantes do Sistema de Controle Patrimonial, no prazo assinalado nesta Instrugéio,
resultara cm responsabilizagio administrativa do servidor ou agente politico que The der causa.

T - a falla cometida serd objeto de anotagfo em sua ficha funcional, no caso do servidor,
pontuado como aspecte restritive ou inibidor a ser considerado cm eventuais promogdes,
assungHo de cargos de conflanga, ¢nire vutros, em sua carreita no Municipio.

I - havera a imputagio de multa pecunidria ao agente politico nomeado em valores estipulados
pela Secretaria Municipal de Gestio uniforme a todas as Secretarias

§ 18. Os centros de disribuiciio descentralizados, operados pelas Geréncias de
Patriménio das Sccretarias de Satide, Educagdo, Assisténcia Social e Desenvolvimento Humano
integram o sistema de contrale patrimonial, procedendo i distribuigio dos materiais as unidades
administrativas que lhes sejam vinculadas.

§ 19. Os bens permanentes pertencentes & PMC nio poderfio ser retirados, das
dependéncias de suas unidades, sob qualquer pretexto, desacontpanhados de documentagdo habil
© cxpressa autorizagio do responsavel patrimonial da Pasta e ou Orgfio.

Art. 7 Todas as operagfes de ingresso/movimentagio de bens pelas areas
inteprantes do Sistema de Gestdo de Material Permanente deverdo ser processadas no GP em, até
no médximo, 05 (cinco) dias apos a ocorréncia do fato ¢ as informagiies geradas sob a forma de
relatérios encaminhados pela DPS aos sctores competentes nos prazos adiante estabelecidos:

T - mensalmente, remeterd a Secretaria Municipal de Plancjamento ¢ Finangas o
Relatério de Entrada/Saida/Baixa de Bem Permanente, até o dia 10 do més subseqiente.

11 - mensalmente a Diretoria de Compras e Licitagdes — DCL a relagéio de demanda
de material existente por Unidade Orgamentdria;

II - mensalmente, remcterd ao Tribunal de Contas do Estado de MT o Relatério de
Entrada/Baixa de Bem Patrimonial Mével ¢ lmovel, até o dia 05 do més subseqiiente;
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IV - anualmente, remeterd 4 Secretaria Municipal de Plancjamento e Financas o
Relatorio de Entrada/Saida/Baixa de Bem Permanente, até o dia 10 do més subseqiiente,

V - anualmente ¢ ou quando de sua ocorréncia se der fora deste prazo, encaminhar &
Secrelaria Municipal de Planejamente ¢ Financas o inventario Fisico-Financeiro, no décimo dias
ap6s a sua finalizaclo.

Seedo 11
Da Responsabilidade Pela Requisicia, Uso e Guarda dos Bens

Art. 8 Toda movimentagio de entrada e saida de bens deve ser objeto de registro
pelo setor competente. A ocorréneia de tais registros estd condicionada apresentacio de
docurnentos que os justifiquem, assinados por pessoa autorizada,

Art. 9 A Coordenadoria Adminisirativa e Financeira - CAF de cada unidade
informara & DPS as pessoas designadas, a cada periodo de gestdo, como apentes responsaveis
para cfetuarem os procedimentos pertinentes i transagdes de movimentagio que o envalva,

Art. 10, O agente pulitico nomeado ¢ ou o servidor resporisivel pelo ambicnte de
trabalho onde se encontrem bens patrimoniais méveis assitiard o termo de responsabilidade dos
materiais que guarnecem o ambiente onde esti lotado,

§ 1° A mudanca de lotagio altera, automaticamente, a responsabilidade sob o
material permanente que guarnece ¢ ambiente de trabalho,

§ 2° Na hipoiese do pardgrafo anterior, o agente ou o servidor devera salicitar ao
responsavel pelo controle de patriménio a relagio dos materiais permanentes para a devida
conleréneia e transferéneia,

§ 3° Ao responsdvel patrimonial caberd A vistoria permanente, solicitagGes de
manutengdo, [iscalizagio do uso, centrole intemo, comunicagdo de movimentagio e
irregularidades relativas aos bens de sua carga patrimonial.

Art. 11. O agente politico nomeado ou servidor ao promover a mudanga de bem
permanente para novo local deverd efeluar a imediata transferéncia por meio do Sistema de
Gesliio de Material Permanente~GP, alterando-se, automaticamente, o Termo de Uso, Guarda e
Responsabilidade de.Bem Patrimonial.

§ 1° Configurada u distribuiclio ou a transferéncia de um bem, o prazo para aceite em
sistema informatizado ou para a assinatura da Guia de Transferéneia ou Termo de Uso, Guarda e
Responsabilidade de Bem Patrimonial € de até 05 (cinco) dias uteis.

§ 2" Se o procedimento acima deserito ndo for efetuado e for constatado, por ocasifio
da realizagfio de inventarios ou auditorias, que os bens anteriommente alocados em determinado
setor ou Seeretaria/Orgdo nfo mais estlio no local, o responsdvel pela alleragfio sera passivel de
respander processo administrativo perante a autoridade competente.

§ 3" I'm caso de auséneia de aeeite no prazo estabeleeido, a Coordenadoria de
Patrimdnio informard a permanéncia da carga ao detentor anterior.

§ 4° A Diretoria de Patriménio e Servigos, tendo identificado que o responsavel pela
unidade recebedora nio vem promovendo o aceite no sistema das transagdes ja efetivadas ha
mais de 30 (trinta) dias poderd suspender o acesso do responsavel ao sistema GP e, havendo
reincidéncia informar a drea de RII para anotagio do fato em sua ficha funcional.

§ 5 Nenhum material permanente pode ser distribuido a qualquer servidor sem a
respectiva Carga Patrimonial que se cfeliva com o aceite no Sistema de Gestdo de Marerial
Permanente-GP ou assinatura aposta em Guia de Transferéncia ou Termo de Responsabilidade.

§ 6” A transferéncia de responsabilidade por carga patrimonial sempre sera efeluada
apés o levantamento fisico dos bens patrimoniais.

§ 7° As subslituigdes ou interinidades de responsavel patrimonial devem ser
comunicadas formalmente & DPS pelas unidades, com a indicacéio do substituto.

§ 8" Na transferéncia de respensabilidade por carga patrimonial, somente serd
censiderado sem débito o responsdvel patrimonial que fizer o levantamento fisico da carga e
providenciar o envio de documento 4 DPS com o “de acordo™ pelo recebimento da carga,
cxarado pelo Responsavel Palrimonial substitute ¢ apds a agsinatura do Termo de Uso, Guarda e
Responsabilidade de Bem Patrimonial,

§ 9° Mediante assinatura do “Termo de Posse” o agente politico nomeado recebe a
carga dos bens da Secretaria/Orgio para o qual foi nomeado, neste ato dando ciéncia do seu
contetido ¢ valor.

§ 10. O descumprimento do disposto no pardgrafo anterior determinatd a
inadimpléncia do agente politico ou servidor, inviabilizando o processo de desvinculagio de
cargo, [ungho on emprego e determinando débito patimonial para com o Poder Publico
Municipal.

§ 11. O Termo de Quitagdo Patrimonial serd emilido pela DPS e constitui
instrumento comprobatério de prestagdo de contas pela guarda e conservagio do bem
patrimonial sob a responsabilidade de servidor,

§ 12. O Termo de Quitagiio Patrimonial sé podera ser fornecido apds verificagdo
fisica de cada bem, sob responsahilidade do servidor, observado o estado de conservagio e
outros elementos de identificagde, para comparagdc com o especificado no ltimo Inventario
Fisico-Financeiro e no Termo de Uso, Guarda e Responsabilidade de Bem Patrimonial.

§ 13. Em todo processo do desligamento ou afastamento de servidores do Poder
Publico Municipal deverd constar 0 “Termo de Quitagio Patrimonial™.

Art. 12. Nas Unidades Orcamentarias o Termo de Uso, Guarda e Responsabilidade
de Bem Parrimonial referente aos bens lotais disponibilizades, utilizados ¢ sob guarda da

instituigio serd assinado pelo agenle politico nomeado em conjunto com o tiwlar da
Coordenadoria Administrativo-financeira, CAL.

Art. 13, Os Diretores, Coordenadores ¢ Superintendentes assinaréio, juntamente, com
seus Gerentes ¢ Chefes de Divisdoe os termos de Responsabilidade dos ambientes vinculados a

sua area.

Art. 14, A responsabilidade sobre os materials permanentes de uso comum, nos
locais abaixo relacionados, sera atribuida:

I - nas unidades educacionais:
a) escola, 4 diretoria;
b) creche, diretor;

¢) conselho municipal de alimenlagio escolar ¢ conselho municipal de educacic e
fundos vinculados 4 educagho, 4 gerénela de apoio logistico;

d) fundagiio educacional de Cuiabd — FUNEC, & presidéncia.
11 - nas unidades de saude
a) postos do programa de satde da familia, & chefia de enfermagem;
b} centros de saude, a geréncia;
¢) policlinicas, & geréneia;
d) clinicas odontolégicas, & geréncia;
¢) pronto socorro ¢ hospital municipal de Cniabé, 4 geréncia de apoio logistico;
f} centros de atendimento psico-social, & geréneia;
) centros de especialidades médicas, a geréncia;
h) vigilancia epidemiolégica. 4 coordenadaria;
i} laboratdrio central, & geréncia;
J) residéncia terapéutica, i geréncia;
k) central de regulagdo, 4 geréncia;
1} conselho municipal de saide, 4 geréneia de apoio logistico;
i
I1 - nas unidades de assisiéncla social

a) conselhos municipais (CMAS, COMDIPL, CMDCA, CMDPD e CONT), 4
geréncia de apoio logistico;

Art. 15. Os bens de uso comum da drea médica, sobretudo, os utilizados em centro
cirlrgico, desde a retirada do Centro de Material Esterilizado - CML, até o seu relomo para o
processe de desinfecgio, esterilizacio e guarda, serd registrado em livro préprio, mantido pela
equipe de enfermagem do Pronto Socorro Municipal de Cuiaba, a sua aplicagfo e conferéncia
didria em relagio a integridade dos itens.

Art. 16. Os bens maveis, em centros de distribuigiic ou ndo, em reserva de bem ou
devolugdo serdo mantides no mesmo cstado de conservagio em que foram recolhidos,
competindo a DPS a sua guarda ¢ armazenamento, bem como a adogio das providéncias
necessdrias para a conservagho, distribuiciio; e, havendo determinagio do Ordenador de
Despesas, Icildo piblico ou outra modalidade.

Art. 17. Ao usuério de bem patrimonial méve! incumbe:

I - s¢ responsabilizar pelo uso, integridade & guarda inclusive firmar o termo de
responsahilidade;

U - welar pela conservaglio do patriménio pablico confiado 4 sua guarda, nos termos
do art. 94 da Lei 4.320/64;

111 - comunicar, por escrito, ao superior hierdrquico o extravio, furlo, roube ou dane
de material;

IV - auxiliar o5 trabalhos da Diretoria de Patriménio e Servigos ¢ da Comissia
Permanente de Tnventdrio Fisico, prestando-lhes informagfies sobre os materiais petmanentes
constanics em seu ambiente de trabalho;

V - nos impedimentos legais tempordrios (férias, licengas, afastamentos, ete.),
informar o nome de seu substituto legal para que a cle seja awibuida a responsabilidade
provisdria pela guarda do bem.

Art. 18, Todo servidor ao ser desvinculado do cargo ou fungfo devera transferir a
responsabilidade do material sob sua guarda a outro, salve em caso de forga maior, quando:

T - impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do
malerial, poderd o servidor delegar a terceiros essa incumbéneia;

II - ndo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado
servidor do Orgdo ou institufda Comissdo Especial pela Diretoria de Patriménio e Servigos, nos
casos de carga mais vultosa. para conferéncia e passagem do material,
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Art. 19, E obrigaghio de todos os scrvidores integrantes da unidade responsavel zelar

pela boa conservagio dos materiais, comunicando qualquer avaria ou inconformidade do bem ao

agente responsdvel, o qual diligenciara junto 4 drea competente ne sentido de recuperar os bens
danilicados por uso ou acidente.

Pardgrafo Unieo, Qualquer imegularidade ocorrida com o material sob a
responsabilidade do servidor serdi objeto de comunicagio formal 2 Dircloria de Patrimdnio e
Servigos emitindo-se relatorio, imediato e circunstanciado, pelo servidor ou responsavel pela
unidade.

Art. 20. Todo servidor poderd ser chamado  responsabilidade pelo desaparecimento
do material que Ihe for confiado, para guarda ¢ uso, bem como pelo dane que, dolesa ou
culposamente, causar a qualquer material que esteja ou nfo sob sua guarda,

§ 17 E dever de o servidor comunicar, imediatamente, a quem de dircito qualquer
irrcgularidade ocorrida com o materfal entregue aos seus cuidados.

§ 2* Ocorrendn imediata comunicagéo e reposigio do bem danificado ou extraviado,
nfo haverd necessidade de abertura de procedimento administrativo,

Seciio Tl
Das Atribuigdes da Comissdo Permanente de Inventirio Fisico-Financeira

Art. 21. Além das atribuighes regimentais é, também, de competéncia da Comissio
Permanente de Inventdrio Fisico-Financeiro:

T - solicitar ao dirigente da unidade acesso livre a todos os ambientes de trabalhos
envolvidos nos inventirios, com antecedéncia minima de quarenta ¢ oito horas da data marcada
para o inicio dos trabalhos;

11 - solicitar & Diretoria de Patriménio e Servigos - DPS as informagdes necessérias 4
realizagho do inventdrio e condigdes operacionais pera viabilizar o desempenho de suas
atribuigies:

T - identificar a situagio patrimonial e o cstado de conservagio dos bens
inveniariados, discriminando em relatorio aqueles suscetiveis de desfazimenlo ¢ solicitando
abertura de procedimento de baixa;

IV - apresentar as iregularidades constatadas ao dirigente da unidade que,
posteriormente; dard ciéncia 4 Diretoria de Patrimdnio e Servigos, para as providéncias cabiveis;

¥V - relacionar os bens que se encontram sem plaqueta metalica com cédigo de barras,
para as providéncias necessarias;

VI - verificar o nimero do tombamento ¢ série do material permanenic ¢ a
carrespondéncia com a descrigio no registro contabil, sugerinde a relificagiio da descrigio, sc
necessario;

VII - providenciar o inventirio dos mareriais permanentes, verilicando o estado de
conservagio destes para unir pardmetros para reavaliagio patrimonial, quando necessirio;

VII - verificar a existéncia de material excedente ou em desuso, proponde a
redistribuigio ou a respectiva baixa:

IX - verificar a cxisténcia de bens doados ao Municipio ¢ que ndo foram
incorperados a0 patrmidnio, cientificande a Dirctoria de Patrimfnio e Servigos, para
regularizagie:

X - verilicar se ha extravio dc material permunente e, em caso positivo, informar 4
Diretoria de Patriménio ¢ Servigos — DPS, para as providéncias cabiveis;

XI - analisar o cadastro das institvigdes l(ilantropicas ou drgaos publicos que
solicitarem doagdes de materiais permanentes, & encaminhar a documentagiio de cadastro a
Procuradoria Geral do Municipio para analise.

X1 — responsabilizar-se por 1odog o¢ elementos descritos no Inventdrio, bem como
pela observancia do prazo deferminado para a sua entrega na Diretoria de Patriménio e Servigos.

XIII - assinar a declaragio de encerramento de inventdrio, que scra claborada pela
Diretoria de Patrimonio ¢ Servigos.

Paragrafo Unico.  As informagBes comstantes nos arrolamentos dos bens
patrimoniais mov (permanente} ¢ imdveis, realizados pela Comissio Permanente de
Inventdrio l'isico-Financeiro serfio encaminhadas 4 Diretoria de Pairimonio e Servigos para
andlise, conlrontacio ¢ ajustes necessdrios, tais como: incorporagiies, baixas ¢ cmisso de novos
termos de responsabilidades,

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secdo 1
Tneorporagio e Conirole

Art. 22, O material permanente serd inscritc no palriménio municipal e objeto do
controle de existdneia & da utilizagdo.

§ 1° O controle dos materiais permanentes deverd ser exercido de forma que os seus
custos ndo scjam superiores ao risco de perda, extravio ou destruigdo.

§ 2° Serfio classificados como material de consumo, independente do seu valor de
aquisigho, os instrumentos, ferramentas ¢ utensilios que, adquiridos de forma unitdria, sejam
destinados & substiluigdo ou recomposigio de conjunto.

§ 3° Os bens de tamanho diminuto, compreendidos nas ¢lasses equipamentos
médico-ambulatorial, equipamentos de Oftalmelogia. equipamentos de gabinete odontoldgico,
material médico-odontoldgico, e nas ferramentas diversas, que nfio possuam as caracteristicas de
“bens de controle especial”, serdo controladas numericamente, por espécie, dispensada a fixagao,
pintura ou gravagio de cédigo, utilizando-se a relagio-carga para esse fim.

§ 4° Os livros adquiridos para bibliotecas piblicas devem ser classificados como
material de consumo (arl. 18 da Lei n® 10.753/2003), mesmo que possuam caracteristicas de
material permanente (durabilidade superior a dois anos, nio ¢ quebradico, ndo ¢ perecivel, ndo ¢
incorpordvel a outro bem, ndo sc destina a transformagfio). Os livros destinados as bibliotecas
especializadas restritas aos servidores ¢ s demais bibliotecas mantidas pelo Poder Plblico sfa
material permanente.

Secao 11
Do Pedido ¢ Aquisicio De Material Permanente

Art. 23. As aquisi¢ics de material para atender necessidades especificas de qualquer
unidade do Poder Piblico Municipal serio efetuadas pela Diretoria de Compras e Licitactes -
DCL. na dotagdo orgamentéria de cada Secretaria ou drgdo beneficiado, com o apoio da
Diretoria de Patrimdnio ¢ Servigos — DPS,

§ 1" Os pedidos de aquisigdo de material permariente deverdio ser formulados pelas
Unidades interessadas na wtilizagio de material permanente & TCL. respeitando os trimites
processuais, apds consulta prévia acerca da disponibilidade do material, instruida com as
quantidades necessdrias, via GP, a DPS.

§ 2° As solicilagdes que nfio puderem ser aiendidas pela DPS, serdo certificadas pela
Diretoria ¢ encaminhadas as Unidades solicitantes, em cujo documento constard a existéncia ou
nio de saldo em Ata de Registro de Pregos (ARP) para adesdo da Unidade Orcamentaria
intercssada, ou ainda a necessidade de deflagragio da processo licitatério, para integrar processo
de andlisc da DCI acerea da viabilidade e oportunidade de aquisigio.

§ 3 A certidio acima mencionada integrard, ebrigatoriamente o processo, de
autorizagdo para realizagfio de processo licitatério lormalizado e encaminhado a DCL pelas
unidades orgamentdrias.

§ 4° Deve-se, preferencialmente, evitar a aquisigio de material permanente em
gquantidads superior dquela da pronta destinagdo e utilizagdo por parte das unidades requisitantes,
exceto aqueles maleriais destinadoes 4 reserva téenica, para substiluigio imediata nos casos de
manutengdo ¢ para acomodagdo de nevos servidores, bem como de implantagio de novas
unidades, evitando-se a formagdo de estoque, obsoletismo e imobilizagio de recursos
orgamentarios e financeiros,

§ 5" Os pedidos de compra de material deverdo ser acompanhados das razdes que

Justifiquem a sua aquisicho indicando, inclusive, a neccssidade de exame qualitativo a fim de
preencher um dos requisitos para que se proceda ao aceite do material,

Seefio ITT
Do Recebimento de Bens Permancentes
Art, 24, Recebimento ¢ o ato pelo qual o material adquirido & cntregue ao Poder
Piblico Municipal. no Centro de Distribuigio Central e ou depdsitos secundérios da Prefeitura

Municipal de Cuiaba, podendo ser provisorio ou definitivo.

§ 1" Qualquer que seja o local de recebimento, o registro de entrada do material

ocorrera sempre na Dirctoria de Patrimdnio e Servigos, inclusive, o destinado 4 aplicagdo

imediata, mediante prévio agendamento pelo fornecedor da data para entrega do
produte/mercadoria

§ 2 O recebimento de material decorrerd de:

a) compra;

b) cessio;

<) doagdo;

d) permuta;

¢) transferéncia;

1) produgdo interna.

Art. “ompele 4 Diretoria de Patriménio ¢ Servigos — DIPS, a responsabilidade de
acompanhar ¢/ou efeluar o recebimento de tode material permanente da Prefeitura Municipal de
Cuiaba.

§ 1° No ato de recebimento de um bem, a Coordenadoria de Patriménio e um
servidor da Unidade Orgamentéria atendida, devem averiguar as suas condigdes fisicas, assim
como se as cspecificagdes estlio de acordo com as registradas nas Solicitagfes de Empenho e nos
documentos que o acompanham, a saber:

I - nota fiscal;

LI - nota de empenho:

111 - manual e prospecto de fabricante, para material permanente adquiride;

1V - certificado, termo de cessfo, documento de doagiio/cessdo, para quadros ¢ obras
de arte;

V - comprovanie de doagdo ou cessfio, para os demais bens, notas fiscais ou termo de
avaliagio de Comissio Permanente de Avaliagiio nomeada Pela PMC para esse fim;
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¥1 - terme ou documento comprovante de permuta de bens;

VIT - guia de produgdo inlerna, para os bens gerados pelo proprio drghio, com
estimativa de custo de producio ou valor de avaliacio.

§ 2" Dos documentos habels para recchimenio de material  constardio,
obrigatoriamente, descricdo do malerial, quantidade, unidade de medida, dimensdes, pregos
(unitario e total).

§ 3" A Diretoria de Patrimdnio e Servigos deverd armazeni-lo em local apropriada
sob sua responsabilidade, centro de distribuigio central e ou centros de distribuigdo secundérios,
alé avespectiva conferéncia pelo(s) servidor (es) responsivel (eis) pelo recebimento do bem.

§ 4" Ao proceder 4 conferéneia e 4 confirmagio de que os materiais adquiridos
encontram-se de acordo com as especificagdes do edital, para tanto sendo exigido teste fisico em
pele menos 10% (dez por cento do quantitativo adquiride) para somente ac depois ser atestado o
reecbimento na verso da nota, de forma legivel, pelo Fiscal da Ata de Registro de Prego (ARP)
Contrata, pela Coordenadoria de Controle Patrimenial juntamente com o Servidor da Unidade
Orgamentria que acompanhou a entrega e pela Diretoria de Patriménio e Servigos.

§ 5" Im se tratando de compras no valor superior a R§ 650.000,00 (seiscentos ¢
cinquenta mil Teais), o recebimento e atesto da nota fiscal scrd efeluado pelo Fiscal da
ARP/Contrato, pela Comissio Permancnte de Recebimento de Matorial CPRM, pelo Servidor
da Secretaria/orgdo atendido ¢ pela Diretoria de Patriménio e Servigos.

§ 6" O recebimenta de bens patrimoniais méveis por doagfio devera ser formalizado
em processo devidamente autuado, dele constando a relagdo de bens recebidos, o documento
fiscal ou Termo de Avaliagio, o despacho aworizativo ¢ o respectivo T'ermo de Deoagio.

§ 7° Em se tratando das doages de bens realizadas pelos Conselhos das Unidades de
Creches — CUC’s e ou Conselhos Eseolares Comunitérios — CEC's, os Termos de Doagiio seriio
emitidos pela Diretoria de Patriménio e Servigos em modelo padric numerado seqiiencialmente,
que conterd, dentre outres, ¢ CNPJ do doador, a destinagio vinculada dos bens, afs) nota(s)
fiscais de aquisi¢io dos bens, A conleréncia prévia do material antecede a emissio do Termo de
Deoagio, O atesto da nota serd feito pela Geréncia de Controle de Patriménio e por servidor da
Sceretaria Municipal de Educago.

§ 8 Todos 0s Termos de Doaglio de recebimento de bens serfio subseritos pelo titular
da Secrciaria de Gestdo, por delegagho de competéncia, e serfio emitidos pela Diretoria de
Patriménio ¢ Servigos.

§ 9° Todos os bens permancntes de informética (equipamentos, periféricos e
softwares) serdo testados ¢ certificados nccessariamente pela Dirctoria de Tecnologia da
Informagiiv — DTI da PMC, para somente depois serem objcto de incorporagdo ao Patriménio
Pablhico Municipal.

Art, 26. Fica expressamente proibide o recebimento de material. permanente, que
esteja em desconlormidade com a deserigdo constante no edital/solicitagdo de empenho.

Pardgrafo Unico, Procedimento diverso do estabeleeido neste paragrafo sujeitard o
infrator & responsabilidade administrativa, sem prejuizo da civil e eriminal no que couber.

Segdo IV
Do Registro, Tombamento, Movimentagio ¢ Controle de Bens Permanentes Moveis e
Imdveis

Art. 27. A Coordenadoria de Patriménio compete registrar no Sistema de Gestio de
Material Permanente — GGI* o nimero da nota fiscal e ou documento que respalde o ingresso, o
valor unitdrio, a quantidade total e a descrigio dos materiais patrimoniais adquiridos.

Art. 28. Os materiais permanentes recebidos, mediante qualquer processo de
aquisigdo, devem ser incorporados a0 pattiménio da Prefeitura Municipal de Cuiabd, antes de
serem distribuidos aos setores que os utilizario.

Art. 29, Serdo tombados e codificades, exclusivamente pela Coordenadoria de
Patriménio da. DP'S, todos os bens mdweis recebidos e aceitos pelo Poder Pablico Municipal de
Cuiabi, sendo vedado o seu uso antes de tais providéncias.

§ 1" O processo de registro ¢ tombamento em situagdes de normalidade, apos o
recebimento definitivo, deve ser efetivado em até 04 (quatre) dias, promovendo-se, em seguida,
a distribuigiio do bem.

§ 2" Em situagdes especiais que requeiram a intervengdo de pessoal especializado em
razio da complexidade, condigbes apropriadas para tombamento, quaniidade do material
permanente adquirido, sobretudo quande o volume de bens superar 200 (duzentas) unidades, a
Geréncia de Controle de Pariménio dispord do prazo de até 10 (der) dias do recebimento
definitivo do bem para realizar o tombamento ¢ para efetivar a distribuigéio, mediante emissao do
terme de responsabilidade. Este prazo poderd ser prorrogado se houver justificativas plausiveis,
segundo avaliagio da Diretoria de Patriménio e Servigos.

§ 3% Os atendimentos e distribuicdio de bens serfio realizados diretamente pelas
Geréneias de Patrimbnio das Unidades Orgamentarias que detenham essa cstrutura, via GP,
sendo a operagdo homologada pela Coordenadoria de Patriménio,

Art. 30. Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente, gerando-se um {mico
nimero por regisira patrimonial.

§ 1" O material permanente cuja idenlificaglo seja impossivel ou inconveniente em
face de suas caracteristicas fisicas serd tombado sem a fixagio da plaqueta, substituida por outro
mecanismo de identificagfio mais apropriade (carimbo. etigueta, adesivagem, pintura, gravacio
ete.),

§ 2" A marcagiio fisica caracteriza-se pela aplicagdo de plaqueta de identificagdo no
bem, por colagem ou rebitamento, a qual contera o mimero de registro patrimonial,

§ 3° Na colocagio da plagueta (fixagdo) deverdo ser abservados os scguintes
aspoctos:

1 - local de facil visualizaglo para efeito de identificaghio por meio de leftor Sptico,
preferencialmente, na parte frontal do bem ou local do objete que ndo seja removivel.

II - evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta,
IM1 - evitar fixar a plaqueta em partes que ndo oferecam boa aderéncia.

IV - evitar areas que possam acarretar a deterioragfio da plagueta.

V - ndo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades.
VT - nfo fixar a plaqueta sobre alguma indicagio importante do bem.

§ 4" Em caso de petda, descolagem ou deterioragio da plaqueta, o detentor de carga
do bem deverd comunicar imediatamente a DPS para a adogéio das medidas cabiveis.

§ 5% No Termo de Uso Guarda ¢ Responsabilidade de Bem Patrimonial, documento
que comprova a carga de bem, emitido eletronicamente em 03 (trés) vias pelo sistema “GP™, ou
no caso de utilizagfio de certificagdo digital (e-cpf) ficatd armazenada na base de dados do GP
sem necessidade de emissao das 03 (trés) vias impressas; devern constar, para os bens méveis em
geral, enire outras, as seguintes informacdes: nimero de tombo, grupo patrimomial, tipo, a marca,
modelo, valor, nome e matricula do servidor, local e data de emissio do documento.

§ 6" No caso de vefeulo, devem ser adicionados as niimeros de placa e de chassi:
§ 7" No caso de imdveis, o nimero do registro notarial;

§ 8" Nos documentos que acobertaram o registro/tombamenta de bens, serd anotado
o nimero da tomba,

Art. 31. Caracteriza-se, ainda, “movimentagio™ os procedimentos relativos a
disuibuigio de bens patrimoniais, como também suas transferéncias, recolhimentos e
redistribuigGes para atendimento das afividades das unidades da Prefeitura, por meio da
Coordenadoria de Patriménio e das unidades gestoras cntre si, bem como referentes 2 baixa do
registro dos bens patrimoniais no Sistema GP,

Art. 32. Todos os bens permanentes (moveis e iméveis) de propriedade da Prefeitura

Municipal de Cuiabd somentc poderdo ser wutilizados por terceiros, mediante remuneragéio
compativel, de acordo com padrdes definidos pela Secretaria de Gestéo.

§ 1" As cossbes de uso ocorrerdo via formalizagdo de processo correspondente,
instruido com molivaglo da cessdo, relacio dos bens, com identificagdo do mimero de
patrimdnio. autorizacdo do Gestor da Pasta, remelido para a Diretoria de Patriménio & Servigos.

§ 2° Todos os Termos de Cessfio de Uso de bens da Prefeitura Municipal de Cuiabd
serfio firmados pele titular da Secretaria de Gestdo do municipio, ficande em poder da
Coordenadoria de Palriménio a via o Termo de Doagio pertencente ao Poder Pablico Municipal.

§ 3" cesslo de iméveis de Propricdade da Prefeitura Municipal de Cuiaba em cariter

gratuito apenas poderfio ocorrer em relacdo a outros Orgios publicos de qualquer esfera
governamental.

Secfio V
Da Manutencio Preventiva, Conserto e Recuperagio de Bens Patrimoniais

Art. 33. Os responséveis pelas reas de Manutengio das Unidades Orgamentérias
deverfio cadastrar no GP O Plano anual de manutengiio, especificando, no minimo os seguintes
dades:

a) unidade orgamentéria;

b) grupa de bens

c) lipo de bens;

d) fornecedor;

¢) contrate n®

) mimero de bens contemplados;

£) estimativa de desembolso mensal por tipo de manutengia (preventivalcorretiva).

Pariigrafo dnico. O deslocamento ou saida de qualquer bem patrimonial para fins de
conserto da unidade. orgamentaria serd de responsabilidade do Coordenador Administrative ¢

Financeiro.

Art, 34, A manulengdo preventiva e o conserto de bem palrimonial movel serfio
realizados:
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a) om garantia, pelo fornecedor;

b) fora de garantia, por meic de contralos de manutengiio licitados para csla
finalidade, preferencialmente, sempre que possivel, com 03 representantes autorizados pelos
fahricantes ou técnicos especializados;

¢} em se tratando de equipamentos de Informética, feard sob a responsabilidade da
Diretoria de Teenologia de Informagfio:

d) em se tralando de equipamentos médico hospitalares, obscrvar-se-a na integra o
disposto no Manual de Gerenciamento de Eguipamentos médico-hospitalares disponibilizado
pelo Ministério da Saide.

§ 1° Somente serfio cxecutados reparos em materiais permanentes incorporados ac
patriménio ou que scjam objetos de convénio. desde que previsto em contralo.

§ 2" A movimenta¢io ou 0 deslocamento de qualquer bem para fins de conserto ou
reparo deve ser langada no GP em transferéncid de carga proviséria para as Geréneias de
Manutengiio das Unidades Orgamentdrigs, resultando no impresso denominado “solicitagio de
conserto”.

§ 3* Quando do retorno do bem scrd restituida a carga a unidade/local de instalagiio
que solicilou o conserto; ou a cutte detentor, se houver redistribuigiio,

Art. 35. O material permanente enviado para manutengdio preventiva ou para
comserto deverd estar acompanhado de “Terme de Entrega” indicando o mimero de tombo, a
identificagio de todos os dados e caracteristicas do bem, inclusive mimero de série, se houver,
para que, no caso de extravio da plagueta durante a manutengdo, o bem possa ser identificado,
bem como a descrigdo dos deleitos apresentados.

§ 1° Quando os reparos ¢ ou reeuperagdes implicarem na substituigiio de pegas ou de
qualquer componente de um bem patrimonial capaz de alterar sua caraclerizacio, v setor
responsdvel pela manutengdo deverd exigir do prestador de servigos o relatério de exceugdo de
servigos, mencionando de forma detalhada as pegas cfotivamente substitidas,

§ 2° O bem que regresse de manutengfio obrigatoriamente passard por uma avaliagio
da drea de manutengdo que atestara o seu regular funcionamento ou ndo, cm até 05 (cinco) dias
do seu recebimento, consignando a informagio em relatério, o qual seguird juntamente com a
nota fiscal devidamente atestada para adogiio das devidas providéncias pela CAF,

Art, 36. A recuperagdo de materiais s6 deve ser considerada invidvel se constatada
inexisténcia de peca de reposigdo ou se 0s custos dos reparos orgarem mais de 50% (cingiienta
por cento) da valor do bem danificado, motivando a sua ¢lassificagiio como inservivel,

Art. 37. A conservagio dos imoveis edificados compreendera pintura e reparos
pericdicos;

Art. 38. Os imdveis pertencentes ac patriménio municipal, quando nio edificados,
deverdo ser murados ou fechados por cerca conveniente,

Art, 39, Os iméveis edificados ou nfio. serfio identificados por placa com a expressio
“Patrimonio Municipal ™.

Segiio V1
Da Baixa ¢ Doagfio de Material

Art. 40. Apos autorizagio do Ordenador de Despesa, cabera & Coordenadoria
Administrativo-linanceira responsével pela unidade encaminhar 4 Diretoria de Patriménio e
Servicos o processo administrativo, para efetuar a baixa patrimonial correspondente, contenda as
seguintes inftrmagdes, documentos e materiais:

a) relagéio de bens disponibilizados para o processo de dougiio em virtude de estar em
desuso, ser inservivel, danificado ou indtil para efetuar a baixa pairimonial
correspondente, instrufda com os respectivos nimeros de tombos que os
identificavam perante o patriménio do Poder Piiblico Municipal de Cuiaba;

h) laudo de avaliagdo dos bens;

<) parecer da comissde permanente de inventirio fisico sobre a situagdo patrimonial

do bem:

d) auorizacdo‘homolegagio da antoridade responsavel;

¢) lermo de doacéo;

f) cadastro da instituigdo beneficiaria;

g) as plaquetas de lombos da PMC que identificavam os bens.

Art. 41, Bdo passivos dc baixa os materiais permanentes colocados em
disponibilidade.

Art. 42, O maerial colocado em disponibilidade e considerado, pela Comissio
Permenente de Inventdrio Fisico-Financeiro, inservivel para use no Poder Piblico Municipal
sera classificado como:

I - inservivel: € todo aquele que, embora esteja em condigBes de uso, néo satisfaga
mais as exigéneias técnicas da PMC;

11 - danificado ou irrecuperdvel: & todo aquele que se encontra sem condigdes de uso
e cujo valor para recuperagfio seja considerado impraticével efou antiecondmico;

LI — indtil: € todo residue de materdal sem qualyuer valor comercial.

IV - ocioso: € aquele que, embora em perfeitas condicdes de use, nfo apresentar
mais ulilidade por tornar-se obsolcto.

V — reeuperavel: quando sua recuperagdo for possivel e orgar, no dmbito, até 50% de
seu valor de mercado.

§ 1° O material inservivel deverd ser alienado por meio de LEILAO, se
economicamente vidvel, ou por DOACAQ. Os indteis deverdo ser incinerados ou destruidos.

§ 2° O material classificado como ocloso serd cedido a outros drgios que dele
neeessitem, mediante Termo de Cesséio. no qual deverd constar a indicagdo de transferéncia de
carga patrimonial, da unidade cedente para a cessiondria ¢ o valor da avaliagio do bem,

Art. 43. A baixa de material permanerte provocada por extravio, uso inadequado ou
por falo ilicito serd efetuada apds apuragio, ficande os responséveis passiveis de sanges legals.

§ 1" Em relagio aos equipamentos ¢ produtos médico-hospitalares, todos os bens nio
mais wtilizados ou danificados deverdo ser objeto de notificagiio e devolugio & Geréncia de
Patriménio da SMS. sendo mantidos em local apropriade & disposigio da visita anual da
Comissao de Inventério Permanente para fins de sua destinagéo, juntamente com os relatérios de
reposicho desses materiais oconidos no periode.

§ 2° Por se tratarem de material de uso comum, a cada 06 meses a Geréneia de
Patrimdnio apresentara um inventdrio dos bens médico-hospitalarcs utilizados no PSMC e nos
eslabelecimentos assistenciais de sadde.

Art. 44. A reposi¢hio do material extraviado por outro da mesma marca e modelo ou
similar isenia a responsabilidade administrativa do responsdvel pelo bem,

Art. 43, A solicitagio de baixa, nos cases de destruigiio, extravio, furto ou roubo
somente se verificard apds a conclusio final do processo de sindicdneia ou inquérita que,
obtigatoriaments, serd instaurado para averiguagio das causas € apuragio de responsabilidade.

Art, 46, O procedimento de baixa patrimonial seréd homologade pelos Secretarios
Municipais.

Parigrafo dnico. A entrega dos bens relacionados para a doagiio poderd preceder &
homologagio do procedimento de baixa, mediante autorizagio das autoridades mencionadas
neste artigo, na hipétese da necessidade de viabilizar espago fisico nos ambientes de trabalhos.

Art. 47, A doaglio de material disponivel serd feita aos drgdos piblicos, municipais,
estaduas, federais ou 4 entidade publica ou privada declarada de utilidade piblica municipal e
estadual ¢ sem [inalidade lucrativa, constante de estatuto, cujo fim principal consista em
atividade de relevante valor social, observando- s¢ 0s seguintes critérios:

I - as doacdes seguem obrigaloriamente a ordem de priorizacio de atendimento, a
suber:

a} drgdos publicos municipais;
b) érgdios publicos estaduais:
c) orgdos publicos federais;

d) entidades pablicas ou privadas, sem [ins lucrativos, reconhecidas de utilidade
publica pelo;

c) organizagies da sociedade civil de interesse publico.

I — cada Secretaria informara no sitio eletrénico da Prefcitura, os lotes de bens
disponiveis para doagio, bem como disponibilizard o link para que o 6rgfo interessado cfetue o
cadastramento;

T - do cadastro. obrigatoriamente, constariio as seguintes informagdes: mimero da
Lei que declarou o érgio de wtilidade piiblica ou estatuto, nimero do CNPJ, enderego comercial
atualizado, documentos de identificagéo dos representantes legais (nome — CPF - RGY.

IY - o interessado terd que se cadastrar no site da Prefeitura, a fim de ter acesso is
doagles que ndo excederfio o valor de R$ 15.000,00 (quinze mil reais), devendo selecionar os
itens que sejam de seu interesse que consterm nos lotes disponiveis.

V - as doagdes prierizardo o atendimento, obedecendo-se 4 regularidade cadastral ¢ &
data de cadastramento da instituigdo. Sua efeivagio ocomerd ao gerar-se o termo de doagfio ca
conseqliente exclusdo dos itens doados.

VI - cada institui¢do das indicadas no item 1 deste pardgrafe poderd habilitar-se ao
recchimento dos materiais em doagéio, de acordo com as necessidades.

VII - niio havendo manifestagio aficial por parte das instituigdes a que alude o inciso
I deste pardgrafo, no prazo de dez dias tteis, quanio ao interesse na obtencdo dos bens
considerados  irrecuperdveis. o ordenador de despesa, nas Secretariag, determinard o
desfazimento, inutilizagio ou abandono, com fiel observincia das orientagdes dos orgiios
ambientais.

§ 1° Os interessados mencionados nessc artigo, apds ciéncia, terdo prazo de cinco
dias tteis para formular por escrito o pedido, relacionando o tipo dc material que atendera as
suas necessidades, devendo, para isso, comprovar o nome do érgdo ou entidade, o nimero do
CNPJ, e estatuto, bem como indicar o nome do responsével que ird firmar como donatirio, o
correspondente termo de doagfio.

§ 2° Os pedidos de doagdo deverfio sor cncaminhacos aos litulares das Secretarias.

§ 3° Das doagdes de bens moveis realizadas a PMC dara publicidade em seu sitio
eletrdnico.
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Art. 48. Somente apds a assinatura do Termo de Cessdo ou Doagiio ¢ que © bem
cedido ou doado serd entregue ao cessiondrio ou donatdrio.

Art. 49. As despesas inerentes 4 retirada Jos bens cedidos ou doados das
dependéneias da Prefeitura e suas unidades ocorrerdo a expensas do cessiondrio ou donatdrio.

Art. 50. Os bens cedidos ou doados deverdio ser retirados das unidades da Prefeitura
Municipal de Cuiaba, no alo da assinatura dos termos dc doagio, devendo, em caso de
desisténcia, screm contemplados orgdos ou entidades que estejam na ardem subseqiiente de
preferéncia.

Segiio VIT
Do Tnventirio de Bens Patrimoniais Moveis ¢ Imdveis

Art. 51. O inventirio ¢ o procedimento adtinistrativo realizado pela Comissio
Permanente de Tnventdrio Fisico, sempre sob a supervisio da Direloria de Patriménio e Servigos
— DPS, por meio de levantamentes fisicos de todos 0s bens patrimoniais méveis em carga/DPS
ou distribuidos nas Secretarias e drgdos da Prefeitura Municipal.

Pardgrafo unico. A Comissfo de Inventdrio de Bens Patrimoniais nomeada pelo
Prefeito Municipal de Cuiabd fara a conferéneia des inventérios efetuados pela Coordenadoria
Administrativa e Financeira das Unidades Orgamentérias e Orglos.

Art, 52, Os inventérics dos bens patrimoniais, méveis, permanentes e de consumo,
possuem os seguintes objetivas:

T - cumprir o que determina o art. 96 da Lei 4.320/64, e Resolugdo 01/2007 do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso — TCE-MT, de modo que o balango patrimonial
reflita a realidade das cxigéncias e permiita o controle de cada bem em uso;

II - verificar a exatidio do detalhamento fisico do material com o descrito no sistema
de controle patrimonial, mediante a realizagio de arrolamentos dos materiais em um ou mais

ambientes de trabalho;

TI - verificar a adequagdo entre a contabilidade e os registros do Sistema
Pairimonial, Gestdo de Material I’ermanente- GP;

IV - fomecer subsidios para avaliagdo ¢ controle gerencial de materiais permanentes,
evitando armazenamento de bens em desuso, inserviveis ou danificados;

V - fornecer informages a orgdos fiscalizadores, em especial ao Tribunal de Contas
do Listade de Mato Grosse - TCF, conforme preceilua a Resolugao 01/2007;

V1 - confirmar a atribuigdo da responsabilidade o localizagio dos bens patrimoniais
movels e imoveis;

VI - verificar a ccorréneia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade sobre
bens patrimoniais mdveis;

V11 - verificar o estado de conservagio e correta utilizaclo dos bens iméveis;

Art. 53, Os inventarios dos bens patrimonials maveis e imdveis do Municipio de
Cuiabi serdo:

T - de verificagfio, a qualquer tempo, com o objetivo de averiguar qualquer bem ou
conjunto de bens;

11 - de rransferéneia, quando da mudanca de determinado bem para outra unidade do
Poder Publico Municipal;

Il - de criaglio, quando surgir nova unidade do Poder Publico Municipal, para a
distribuigio dos materiais dentro dos ambientes de trabalho;

IV - de extingio, quanda ocerrer A extingdio ow a transformagio de uma unidade:

¥ — anual, para comprovar a exatiddo dos registros de controles patrimoniais méveis
e de consumo de todo o Municipio, demonstrando os bens de cada unidade, o valor total do ano
antcrior ¢ as variagdes patrimoniais ocorridas no exercicio, elaborado de acordo com o Plano de
Contas da Administragio Piblica & em cumprimento ao disposto nos arligos 94 a 96 da Lei n°
4.320/64;

Art. 54. Sempre que houver necessidade ou por solicitagio dos titulares das
Secretarias ¢ ou Orglos que integram a Administracio Municipal, ou do Prefeito, da
Controladoria ¢ Contabilidade Municipal, da Secretaria de Gestfio, a Diretoria de Pairiménio e

Servigos — DPS realizard o mventdrio na modalidade correspondente.

Art. 55, As informagdes bdsicas para a elaboragio dos relatdrios de inventério anual
serdo oblidas por meio de:

I - levantamento fisico dos bens;

II - cadastro dc bens méveis:

1 - invéma‘u—io do exercicio anterior;

IV- demonstrativo mensal de bens parrimoniais méveis (permanentes ¢ de consumo).

Art. 56, Os relatorios parciais deverfo ser organizados por unidade orgamentiria e
por ambiente de trabalho, bemn como deverde apresentar as relages:

T - de bens localizados fisicamente ¢ ndo contabilizados para aquele ambiente de
trabalho;

11 - de bens contabilizades ¢ ndo localizados no ambiente de trabal

111 - de bens passiveis de baixa;
IV - de bens sem plaqueta de identificagio patrimonial;

¥ - de bens que solieram alteraghes de suas caracterislicas sem autorizagic do
Ordenador de Despesas:

VI - de bens cedidos a outros drpfos,
VII - de bens doados, leiloados, deseartados & incinerados.

Pardgrafo Unico. O inventdria fisico, tanto dos bens mévels em uso quanto dos
iméveis, serd entegue & Dirctoria de Patriménio e Servigos, de acordo com o prazo estabelecido
na instrugdo de inventario.

Art. 57. Na colocaglio da plaquela deverfio ser observados os seguinlos aspectos:

I-local de ficil visualizagiio para efeito de identificagiio, preferencialmente na parte
frontal do bem;

11 - evitar dreas que possam curvar ou dobrar a plaqueta;

IIT - evitar fixar a plagueta em partes que néo oferecam boa aderéncia:
IV - evitar dreas que possam acarretar a detetioracdo da plaqueta;

V - néo fixar a plaqueta apenas por uma das extremidades:

VI - ndie fixar a plaqueta sobre alguma indicagfio importante do bem.

Art, 538, Os bens patrimoniais recebidos sofrerfio marcacfio fisica antes de serem
distribuidos aos drggos.

Art. 59. Os bens patrimoniais cujas caracteristicas fisicas ou a sua prépria natureza
impossibilitem: a aplicagio de plagueta também terdo numero de fombamento, mas serdio
marcados em separado, 05 quais s¢ classilicam como bens relacionados.

Art. 60 Deverd ser seguido critérios de melhor visualizagiio, melhor aderéneia ¢
melhor acesso, quando da ocasido do tombamento, para ficil identificagdo, conforme catalogo de
padronizagio.

Segao VIIT o
Dos Bens de Terceiros

Art. 61. (s bens pairimoniais classificados como permanentes, cedidos para uso da
Prefeilura Municipal de Cuiaba por outros Orgdos publicos, cuja aquisigio esteja vinculada a
convénios ¢ ou instrumentos similares celebrados com o Poder Piblico Municipais para esse fim,
serdio registrados no Sistema de Gestao de Material Permancnte — GP como bens de terceiros,
nio levando nimero de tombo e ndo influindo no valor do inventirio fisico-financeire do
Municipio.

Pardgrafo Unico, Receberiio o seguinte tratamento pelo Poder Pablico Munieipal:

1 - de propricdade dos agentes politicos ¢ ou servidores depositados em locais sob a
responsabilidade da Prefeitura;

11 - nfio terfio valor para fins de regisiro contabil;

111 - o registro dos bens de terceiros inventariados servird apenas para contrale dos
bens nfio pertencentes ao Poder Pablico Municipal;

IV- 0 GP emitird eletronicamente em 03 (tt8s), ou no caso de utilizagio de
certificagdo digital (¢ - opf) ficard armazenada na base de dados do GP sem necessidade de
emissio das 03 (teds) vias impressas, a “Relagfio de Bens de Terceiros™, indicando a descricio do
bem, o valor, nota fiscal, quantidade de bens. sua localizago, servidor responsével pela sua
guarda, com seu respeclivo nimero de matricula e ainda o nimero de convénio e orgio
convenente, para 0s ¢asos mencionados na letra “a” e a “Declaragio de Bens de Terceiros™,
contendo a deserigho dos bens, o local de instalagio ¢ o nome do proprietirio servidor e ou
agente politico, nos casos enquadrados na letra “b™;

V - Mensalmente o GP emitira um relatério de vigéneia dos convénios & ou termos
de cessdo de uso de bens de terceiros para fins de acompanhamento da Dirctoria de Patriménio e
Servigos.

¥1 - em hipotese alguma, a Prefeitura Municipal de Cuiaba serd penalizada por
sinistro causado ao bem de terceiro descrilo na letra “b? deste artigo;

V1 - quando o agente politico deixar de exercer ¢ cargo, ocorrer transferéncia de
servidores a outros ambientes de trabalho ¢ ou ainda o seu desligamento do servigo piiblico, para
que possam levar consigo os seus pertences, estes deverfio comunicar a Diretoria de Patriménio e
Servigos — DPS, com a antecedéncia minima de 05 (cinco) dias, para fins de conferéncia ¢
respectivo registro da baixa e autorizagho expressa para retira-los do ambiente;

VIl - a entrada de qualquer material permanente, bens de terceiros, dentro dos
ambicntes de trabalho pertencentes a Prefeitura Municipal de Cuiab4, s6 podera ocorrer com
autorizagio expressa do Gestor responsavel pela unidade que providenciara, mediante a
formalizagio do Terme de Comodato, constando-se as caracteristicas de bem para a inclusdo
destas informagdes no GF;
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Art. 62. Em havendo previsio de cessfio em cardter definitivo dos bens adquiridos
com recursos de terceiros no instrumente firmado, a Diretoria de Parrimdnio ¢ Servigos adotara
as providéncias necessirias para fins de incorporacdo destes bens ao Patriménio da Prefeitura
Municipal de Cuiab4, de acordo com a regra estabelecida de comum acordo enire os enies
publicos.

I - Nos casos em que a incorporaglio esteja prevista para ocorrer de forma
automatica, logo apds a finalizagdo do objeto do convénio, sem condiciond-la & aprovagée de
prestagdo contas ou a cxigéneias de quaisquer naturezas para cfetiva-la;

a) obtera junto 4 drea que controla convénios a certiddo da linalizagio do convénio;

b) cncaminhara para apreciagiio da Comissio de avaliagiio a relagiio dos bens de
terceiros, para elaboragiio de laudo que dard suporte ao processo de registro;

¢} emitird o termo de doagiio competente com base no insirumento celebrado;

d) promovera o registro do hem para a frea onde sc encontra instalado, atualizard e
emitird o termo de responsabilidade competente, colhendo a assinatura do responsavel
patrimonial ou providencia a reserva de bens, transferindo-os para a sua carga, se necessario.

11 - nos casos em que a incorporagdo esteja condicionada a prestaciio de contas:

4) oblerd junto & Unidade Or¢amentiria que executou o convénio a certidio da
aprovagio das contas;

b} Encaminhard para apreciagio da Comissdio de avaliagio a relagio dos bens de
lerceiros, para elaboragio de Jaudo que dard suporte ao processo de registro;

¢) emilird o terma de doagfo competente com hase no instrumento celebrado;

d) promovera o registro do bem para a drea onde se encontra instalado, atualizara e
emilird ¢ termo de responsabilidade competente, colhendo a assinatura do responsavel
patrimonial ou providéncia a reserva de bens, transferindo-0s para a sua carga, se necessario.

Paragrafo Unico. No final de cada exercicio social 05 termos de cessio ja vencidos
em decorréncia da execugdo do objelo, mas cujas prestagdes de contas ainda nio tenham sido
aprovadas, a Dirctoria de Pawrimonio ¢ Servicos informard instruird processo, com cdpia do
convénio, a relagia de bens de terceiros, a certidiio de cumprimento do abjeto do contrata ou
convénio ¢ o remeterd ao titular da Sceretaria de Gestio para adogdo de providéncias legais no
sentido renovar o termo ou adotar outras providéncias mais apropriadas acerca da destinagfio
desses bens junto ao seu proprietdrio.

Art. 63. Nao havendo previsdo no instrumento celebrado acerca da destinag@o dos
bens adquiridos com recurso de terceiros ao final do cumprimento do objeto do convénio ou
comteato, vu havendo dispositive que faculle a incorporagio mediante provocagio do
proprietario, findo o perfodo de vigéncia do centrato ou convénio, a Diretoria de Patriménio ¢
Servicos instruird processo com copia do instrumento formalizado, a relagio de bens de
terceiros, a certidéo de cumprimento do objeto do contrato ou convénio e o remeterd ac titular da
Secrelaria de Gestdo para adogo de providéncias legais no sentido pleitear & incorporagdo
desses bens ao Patriménio da PMC.

Art, 64. Os bens patrimoniais adquiridos por empréstime, cessio ou aluguel, que
terdo de ser devolvidos, lambém niio receberfio nimeto de registro patrimonial, fazendo-se o
controle no Sistema GP, no intuito apenas de facilitar a localizagio e manutengéo, quando
prevista,

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 65. Qualquer alteragdio de caracteristica de determinado bem patrimanial mével
deverd ser precedida de autorizaghio do Secretdrio da Pasta, eni procedimento regular.

Art. 66, Os detentores de carga patrimonial de cada unidade Orcamentaria deverfio
realizar o inventario anual e encaminhd-lo, até o dia 10 de dezembro de cada cxercicio, 4
Diretoria de Patriménio e Servigos da Prefeitura Municipal de Cuiabé, para fins de consolidago.

Art. 67. Caso ocorva divergéneia de saldo dos bens inventariados entre as unidades
detentoras de carpa patrimonial a Diretoria Patriménio ¢ Servigos — DPS, esta podera realizar
conferéncia in lowo para anélise.

Art. 68. Constatado o desaparecimento de bem patrimonial, total ou por furlo, roubo,
depredagdo ou sinistro o fato devera ser convertido em progesso, autuado, encaminhado pela
Coordenadoria Administrativa da Unidade Orgamentaria, no prazo maximo de até 05 (cinco)
dias do conhecimento da ocorréncia 2 Diretoria de Patriménio do Municipio, instruido com as
seguintes pegas:

a) expedientes contendo todas as agdes sobre a ocorréncia;

b) boletim de ocorréneia da policia (B. O.); e,

¢} copia do termo de responsabilidade do responsavel patrimonial,

Art. 69. A Diretoria de Patriménio e Servigos, no praze maximo de 03 (cinco) dias
do recebimento da informacfie, despachara & Secretaria de Grestio que constituird Comissiio de

Sindicincia, no prazo legal de 05 (cinco) dias para, em lapso de tempo nio superior a 30 (trinta)
dias, proceda as investigagaics, 4 apuragdo das responsabilidades,

Art. 70. O processo com parecer conclusive da Commssiio de Sindiciincia serd
remitido a0 Gabinete da Scerctaria de Gestio que o encaminhard a Procuradoria Geral do
Municipio para abertura de processo administrativo.

Pardgrafo Unico. Apds o parecer conclusivo da Procuradoria Geral do Municipio, a
Secretaria Municipal de Gestdo tomard as providéncias adminisirativas necessdrias.

Art. 71, Esla instrugfo normativa entrard ¢m vigor na data de sua publicagio,
revogando as disposigdes contrarias.

Cuiaba-MT, 07 de Maio de 2012,

A BARBOSA DA SILVA
Seeretdria Municipal de Gestéo

INSTRUCAOQ NORMATIVA SPA N 00272012/SMGE

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
PARA ALIENACAO E CESSAO DE BENS
PATRIMONIAIS MOVEIS E IMOVEIS
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE CUTABA-MT,

VERSAQ: 1.0
DATA DE APROVACAO: 07/05/2012
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO.

CAPITULO 1
DOS OBIETOS

Art. I° Regulamentar as atividades relativas a alienagio ¢ cessdo de bens
pairimoniais moveis e imévels no Ambito do Poder Executive do Municipio de Cuiabd-MT.

CAPITULO 1T
DA ABRANGENCIA

Art. 2 Esta Instrugdo Normativa abrange a Unidade de Patriménio vinculada a
Secretaria Municipal de Gestdo ¢ todas as Unidades do Munigipio de Cuiaha-MT.

CAPITULO IIT
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I - alienagio: processo pelo qual o municipio wansfere o dominio de seus bens a
terceiros, mediante venda (leildo), permuta ou doagdo, subordinada & existéncia de interesse
piblico devidamente justificado, obedecidas as exigéncias legais pertinentes;

11 - avalia¢io: valor monetdrio atribuido 2 um bem patrimonial para fins de
aquisigio, contabilizagdio e alicnagho, observadas as normas técnicas e legais especificas:

111 - cessfio de uso: [ a operagiio que consubstancia a transferéneia gratuita do uso
de certo bem de um Grgdo ou entidade para outro, a fim de que o cessionario o utilize nas
condigies eslabelecidas no respeetivo termo, por tempe certo ou indeterminado;
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