DATA DE VIGENCIA
01/10/2008

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

VERSAO lll - atualizada
em 20/10/2016

NORMA INTERNA: SPA N° 01/2008

SISTEMA DE CONTROLE PATRIMONIAL - SPA

ASSUNTO: GESTAO E CONTROLE DE PATRIMONIO DE BENS MO VEIS

1) DA FINALIDADE

1.1) Disciplina sobre normas e procedimentos, para o controle dos bens patrimoniais

moveis permanentes pertencentes ao municipio de Rondondpolis.

2) DA ABRANGENCIA

2.1) Esta Norma Interna abrange a Secretaria de Administragdo por meio da comissao

de licitacdo, e as demais Secretarias através das seguintes fungdes:
| — comissao de recebimento de bens;
Il —fiscal do contrato;
[Il — divisdo de almoxarifado;
IV — comissao de patriménio de bens moveis e

VI — divisdo de patrimonio.

3) DA BASE LEGAL

3.1) O fundamento juridico encontra-se consubstanciado na Lei Federal 4320/64, Lei
Complementar Estadual 295/2007, Lei Organica Municipal e Resolugcdo Normativa
001/2007 do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso.

4) DAS ATRIBUICOES
4.1) Sao atribuicbes da Secretaria de Administracdo, através da comisséo de licitacao:

I - informar nos editais de licitagcdo, a comissdo responsavel e local de

entrega dos bens,
Il - acompanhar o processo licitatorio e

[l - encaminhar cépia do contrato, empenho e proposta vencedora a




comissao

de recebimento de bens.

4.2) Séo atribui¢cdes das Secretarias, através da Comissdo de Recebimento de Bens:

licitatorio;

prazo;

contratos.

| - informar ao fiscal o recebimento dos documentos referente ao processo

Il - solicitar a organizagao dos prazos;
[l - aguardar entrega dos bens;
IV - receber do fornecedor a data prevista para entrega;

V - notificar o fornecedor sobre a impossibilidade do recebimento fora do

VI - receber provisoriamente o bem;
VII - devolver ao fornecedor o bem e

VIII - elaborar declaracdo de conformidade em conjunto com fiscal de

4.3) Compete ao fiscal do contrato, acompanhar o processo fiscal do contrato.

4.4) Sao responsabilidades da Divisdo de Almoxarifado:

| - preparar local e aguardar o recebimento dos bens;
Il - dar entrada do bem no sistema E-JADE de material,

[l - encaminhar para Divisdo de Patriménio a copia da Nota Fiscal e

declaracéo de conformidade;

IV - realizar a transferéncia dos bens e colher assinatura do responsavel e

V — encaminhar coOpia da nota de transferéncia dos bens a Divisdo de

Patriménio.

4.5) Sao atribuicbes da Comissdo de Patrimoénio de Bens Mdveis:

| - gerar plaquetas de identificacdo de patriménio;

Il - realizar o emplacamento dos bens;

lIl - disponibilizar os bens para distribuigcéo;

IV - lancar nota de transferéncia e gerar termo de responsabilidade;

V - colher assinatura nos termos de responsabilidade e




VI - realizar anualmente inventario dos bens maéveis.

4.6) Compete a Divisdo de Patrimbnio, receber a documentacdo de transferéncia,

aguardar liquidacao e incorporar os bens no sistema de patrimonio.

5) DOS PROCEDIMENTOS

5.1) Compete a Comissdo de Licitacdo da Secretaria de Administracdo, informar nos
editais de licitacdo, a comissao responsavel e local previamente designado para entrega

do bem, bem como, o0 acompanhamento do processo licitatério.

5.2) Finalizado o processo, a Comisséo de Licitacdo tera o prazo de até 03 dias para
encaminhar cépia do contrato, empenho e proposta vencedora a Comissdo de

Recebimento de Bens.

5.3) A Comissdo de Recebimento de Bens deve informar ao fiscal do contrato, o

recebimento dos documentos, referente ao processo licitatorio no prazo de até 01 dia.

5.4) Serd solicitado a organizacdo do local, em até 01 dia ap06s o recebimento da

documentacgéo.

5.5) Cabera a Divisdo de Almoxarifado preparar o local e aguardar o recebimento dos

bens, na data definida no contrato.

5.6) A Comissao de Recebimento de Bens aguardara a entrega dos bens e recebera do

fornecedor, no prazo definido em contrato.

5.6.1) Se a entrega do bem néo estiver dentro do prazo, a Comissédo notificara o

fornecedor sobre a impossibilidade do recebimento do bem fora do prazo.
5.6.2) Se a entrega do bem estiver dentro do prazo, os bens serao recebidos.

I- Apos inspecdo do bem recebido e verificado sua incompatibilidade com o

bem descrito na nota fiscal, devera ser devolvido ao fornecedor.

Il - Sera recebido definitivamente, o bem que estiver compativel com o

descrito no edital.

5.7) Elaborado documento de declaracdo de conformidade em conjunto com o fiscal do
contrato, o processo deve ser encaminhado a Divisdo de Almoxarifado para

cadastramento no sistema E-JADE de material.

5.8) Cabe a Divisdo de Almoxarifado encaminhar a copia da Nota Fiscal e a declaracdo

de conformidade, para a Comissdo de Patriménio de Bens Moveis que, procedera a




identificacédo do patrimonio, bem como, o emplaquetamento.

5.9) Disponibilizado o bem para distribuigéo, a Divisao de Almoxarifado deve realizar a

transferéncia dos bens e colher a assinatura do responsavel.

5.10) Em seguida, a Divisdo de Almoxarifado deve encaminhar cOpia da nota de
transferéncia dos bens a Divisdo de Patriménio que recebera a documentacdo e

aguardara a liquidacao.

5.10.1) Apés a liquidacéo e incorporacdo no sistema de patriménio, cabe a Comisséo
de Patriménio de Bens Moveis, lancar nota de transferéncia, gerando o termo de

responsabilidade, bem como, colher assinatura no referido termo.

5.11) A realizacdo do inventario anual dos bens moveis € de responsabilidade da

Comissao de Patrimbnio de Bens Moveis.

6) DAS DISPOSICOES GERAIS

6.1) Compete a Unidade de Controle Interno dirimir quaisquer davidas ou interpretacdes
desta Norma Interna.

6.2) O ndo cumprimento das disposi¢cdes desta Norma Interna podera implicar em

instauracao de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

6.3) O anexo | — Fluxo de Gestédo e Controle Patrimonial de Bens Moéveis faz parte desta

Norma Interna.

6.4) Esta Norma Interna entrara em vigor na data de sua publicacéo.

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Rondondpolis, 20 de Outubro de 2016

Secretario Municipal de Administracao
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