CAMARA MUNICIPAL DE MARTINS SOARES
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ: 01.644.827/0001-09

INSTRUCAO NORMATIVA N° 14/2020

“Estabelece NORMA DE PROCEDIMENTOS
para as atividades a serem executadas pela
Divisao de Patrimdnio da Cimara Municipal de
Martins Soares ”

A Divisdo de Controle Interno da Camara Municipal de Martins Soares, sem prejuizo das
atribuigdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do Municipio, na lei de plano de cargos e
vencimentos, recomenda a Divisao de Patriménio os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na pratica de suas atividades.

Art. 1° Constitui obrigagdo do responsavel pela Divisdo de Patriménio a pratica das atividades constantes
dessa Norma de Procedimentos:

I - Manter o sistema patrimonial dos bens de carater permanente atualizado, observando o
disposto no artigo 106, I e II da lei 4.320;
I - Todo e qualquer bem devera ter sua ficha contendo:

Descrig¢do

Alocagio #

Situagdo de uso

Valor atual

Data de aquisi¢do

Identificago por chapa ou etiqueta

mo ao op

IIT - Manter em arquivo escritura e registro de todos os iméveis de propriedade do municipio;
IV. - Arquivo das baixas dos imoveis: justificativas autorizagdo legislativa, avaliagdes,
valores obtidos, registros contabeis, etc.

V- Envio periddico de informacdes e relatorios a contabilidade, e confrontagio dos saldos

do inventario analitico com os saldos existentes nos assentamentos contabeis;

VI - Registro analitico individual de todos os bens de carater permanente;
VII - Plaquetas de identificagdo dos bens moveis;

VIII - Qualquer transferéncia de bem patrimonial de um departamento para outro, devera obter
prévia autorizagdo e ser registrado na ficha de controle;

IX- Os bens doados a prefeitura deverdo ser incorporados ao patriménio municipal como
“Independente da Execugdo Or¢amentaria";

X- Atos proprios para as incorporagdes e desincorporasses;

XI- Inventario geral analitico dos bens em 31/12, discriminados por departamento;

XII-  Manter o Setor de Contabilidade da Camara Municipal informada de todas as agbes de
Patriménio;

XIII-  Manter o Inventario Analitico dos bens patrimoniais;

XIV-  Arquivo de dados relativos a utilizagdo dos imoveis da Camara por terceiros, tais como:
exigéncia de autorizago, contrato de locagdo, cessdo, elc:

XV- Confecgdo dos termos de guarda e de responsabilidade dos bens de natureza movel,

XVI-  Implantar o arquivo fotografico dos bens de uso comum do Municipio, assim como 0s
demais bens;

XVII- Manter a Divisdo de Controle Interno informado de toda e qualquer irregularidade
verificada no setor;

Art. 2° - As normas acima discriminadas ficarfio adstritas ao acompanhamento e fiscalizagdo do Controle
Interno e o descumprimento do disposto nesta Norma de Procedimentos constard de um relatorio a ser
encaminhado a Presidente da Cmaral para providéncias cabiveis.
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Art. 3° — Esta Norma de Procedimentos entra em vigor na data de sua publicaggo.
Art. 4° - Revogam-se as disposi¢es em contrario.
Martins Soares , 31 de Julho de 2020.
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