CODER — Companhia de Desenvolvimento de | DATA VIGENCIA

Rondondpolis 01/08/2013
NORMA INTERNA SPA N.° 01/2013 Versdo I

ASSUNTO: CONTROLE PATRIMONIAL DE BENS MOVEILS

SETORES ENVOLVIDOS: DEPTO. DEPATRIMONIO, ALMOXARIFADO
TODAS O3 DEPARTAMENTOS.

1) OBJETIVOS:

1.1. Disciplinar e normatizar os procedimentos de controle dos materiais de bens
patrimoniais da Companiia;
1.2. Regulamentar o fluxo operacional da Administeagido de bens moveis permanentes da
Companhia; ,
1.3.Atender legalmente os dispositivos contidos nos Art. 94,95 96 ¢ 106 da Lei 4.320/1964 ¢
exigéncias legais dispostas na Lei 8.666/93 (Lei de Licitagbes).

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1 Da Aquisiciio dos Bens: {Doacie, Sobras ¢ Permuta)

2.1.1 Toda a aquisi¢io de bens méveis deverd estar prevista.

2.1.2 O processo de compras devera ohedecor as exigéneias dispostas na Lei 8.666/93;
2.1.3 Todo o bem patrimonial comprado, devera ser precedido de uma Ordem de Compra,
cuja copia deverd ser enviada a0 Departaments de Pauiménio;

2.1.4 A doagfio ou cessfo definitiva tem ini cio na avaliagde do bem, seguindo-se a Lavratura
e assinatura dos Termos com o recebitnenlo €, COMO Slaps final, o tombamento;
2.1.5 No caso de sobras, ha que se cogitar, previamente, descrigio do objeto, sua avaliagdo, o
registro e, em seguida, o tombamento:

2.1.6 A permuta ¢ feita através de Licitagdo, do empenko da diferenga, para compensar
valores, da Nota Fiscal ou Fatura coma respectiva dedugdio, o registre do bem moével pelo
valor total de aquisigio. Apes esse registio, vem o tombazraento.
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2.2 Do Recebimerto dos Bens: -

2.2.1 Todo o bem patrireonial comprade, devera ser eniregue no almoxarifado da

Companhia; : : ;

2.2.2 O responséavel pelo recebitnento dos materiais no Almoxarifado, deverd repassar de

imediato ao Setor de Patriménio a Mota Fiseal carimbada e assinada;

2 9.3 Todos os Materiais Permanentes adguiridos deverfio ser emplaquetados, ainda no

almoxarifado, antes de seu deslocamento para o desting final, em comprimento & Lei 4.320
Art. 94 € 96; Fei b i Sae

2.9.5 Uma via da Nota Fizcal deveré ficar sin poder do Departamento de Patrimonio para
servir de registro; ;

2.2.6 A primeira via da Nota Fiscal, depoi: rida e assinada o recebimento pelo
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2.3 Do Registro no Sistema { ’!‘cggi)améntﬂ} Art. 94 Lei 4.320/64

2.3.1 O Departamento de Patrimdnio de posse da 2° via ou copia da Nota Fiscal lancard a

entrada no Sistema Patrimonial, inserindo ura nimero de tombamento sobre a Nota Fiscal;

2.3.2 Depois de langado no Sistemna Patrimonial, a 2* via ou copia da Nota Fiscal sera
arquivada em pasta propria. 8

2.3.3 Apds o langamento no Sistema Patrimonial € gerado a etiqueta de numeragéo, o
Depto. de Patriménio devera colar a etiqueta ou plaqueta no bem conf. 2.2.3;

2.3.4 O Depto. de Patrimdnio deverd certificar-se de que a identificagdo (plaqueta ou
etiqueta de numeragéo patrimonial) ficou bem colocada e de facil visualizagéo;

2.4 Da Identificaciio dos Bens: -

2.4.1 Os Bens Méveis Patrimoniais que tenha ingressado na Companhia teréo,
obrigatoriamente, o numero de registro (lombamento) anies de serem utilizados ou distribuidos;

2.4.2 Os nimeros de registro patrimonial terfio ordem crescente rigorosa, a partir de 1
(um), afim de evitar falha ou repetigdo e serfio precedidos da sigla da Companhia de
Desenvolvimento de Rondondpolis - CODER; - :

2.4.3 Nos veiculos de tragio mecénica, além da fixagfo da plaqueta de identificagio sera
escrito nas portas laterais a frase: “Companhia de Desenvolvimento de Rondondpolis — Uso
Exclusivo em Servigo” : :

2.4.4 Quando ndo for possivel a utilizagio de plaquetas proprias para a fixag@o do niimero
de registro patrimonial (tombamentc), devera recorrer a outros processos, desde que os niimeros
sejam gravados de forma indelével;

2.4.5 Caso ndo seja possivel a afixagdio da plaqueta, a mesma devera ser anexada junto ao
relatério na pasta de “Responsdveis pela Guarda de Bens Patrimoniais™ do respectivo Setor;

2.5 Da Transferéncia ou Cedéncia de Bens:

2.5.1 Nenhum bem Patrimonial devera ser transferido de um setor para outro sem a
emissdo da Guia de Transferéncia Patrimonial; - '

252 A Guia de Transferéncia devera ser solicitada ao Departamento de Patrimdnio antes
da efetiva movimentagdo do bemi; : . :

2.5.3 As cedéncias ou empréstimos de bens moveis pertencentes a Companhia para
terceiros somente ocorrero quando autorizadas pelo Diretor Presidente, ap6s cumpridas as
exigéncias legais e celebrado o Termo de Acordo; v

7 5 4 Através da Guia de Transferéncia, o Departamento de PatrimOnio devera alterar no
Sistema a responsabilidade pela guarda do bem;

2.5.5 O Bem transferido conservard o numero de origem e, em hipotese alguma e sob pena
de responsabilidade, poderé receber novo numero.

2.6 Da Baixa de Bens Considerados Imprestiveis:

7.6.1 Os Bens moveis considerados imprestaveis, em desuso, obsolecéncia, ou em razao,
serdio recolhidos ao almoxarifado. :

2.6.2 O Setor de Patriménio deverd propor em Processo Administrativo a Diretoria
Executiva o destino a ser dado nos bens, relacionando-os com os devidos codigos de
identificac@io numeral ¢ o estado em que se encontram;

2.6.3 A Diretoria Executiva solicitard 2 Comissdo de Patriménio, nomeada através de
Portaria, parecer sobre as condigfes dos bens relacionados € o destino sugerido;

2.6.4 Sendo o parecer da Comisséo favoravel e homologado pela Diretoria Executiva, sera
dado aos bens o destino proposto, procedendo o Setor de Patriménio seus registros de baixa;”

2.6.5 O Setor de Parriménio adotard os seguintes procedimento:




2.6.5.1 Retirara dos bens o cédigo de identificagdo numeral inutilizando-os;

2.6.5.2 Registrara no Sistema, no Campo “Baixa”, o motivo, niimero do processo e data;

2.6.5.3 Extraira do processo copia da autorizagdo da Diretoria Executiva e a relagfo de
bens baixados e arquivaré na pasta “Responsaveis pela Guarda de Bens Patrimoniais”;

2.6.5.4 Colocara no processo o carimbo “Tombado” e o enviard para o Departamento
Contabil para fins de escrituragio contabil da desincorporagdo dos bens.

2.7 Do Parecer da Comissdio Patrimonial:

2.7.1 O parecer da Comissdo Patrimonial podera ser:

2.7.1.1 de doagédo de alguns bens;

2.7.1.2 de recuperagdo de alguus bens;

2.7.1.3 de alienacdo através de Leildo Oficial;

2.7.1.4 de inutilizagdo; : .

2.7.1.5 Em qualquer um dos casos sugeridos pela Comissdo, o parecer deve ser
homologado pela Diretoria Executiva, e deverfio ser seguidos os procedimentos adequados a
cada sugestdo aprovada.

2.8 Da Reavaliaciic dos Patrimoniais: Art, 106 § 3° e Art. 108 §2°Lei 4.320/64

2.8.1 A determinagfo de reavaliar os bens, serd solicitada pelo Departamento de
Patriménio através de Processo Administrativo e serd efetuada pela Comisséo de Patrimonio
nomeada pela Diretoria Executiva;

2.8.2 O Departamento de Patriménio relacionara por setor, no formulério “Termo de
Responsabilidade Patrimonial”, os bens sob a responsabilidade de cada uma delas, de
acordo com a Listagem emitida pelo Sistema informatizado.

2.8.3 A Comissio de Pairimdnio, a vista de cada um dos bens patrimoniais e de acordo
com 0s critérios estabelecidos, determinaréd ¢ valor de reavaliagéo;

2.8.4 Na verifica¢do do estado de conservagéo de cada moével, para fins de
responsabilidade e ressarcimento, seré adotada a seguinte classificagfio: (Novo, Bom, Precario e
Inutilizado);

2.8.5 Depois de efetuado o levantamento de Reavaliag8o, serd o processo encaminhado
ao Departamento de Patrimdnio que adotard as seguintes providéncias;

2.8.5.1 Extrair4 cépia das relacdes de avaliagio;

2.8.5.2 Pelas relacdes de reavaliagio atualizard os registros no Sistema;

2.8.5.3 Arquivara as relagdes de avaliagdo ou reavaliagdo na pasta de “Responsaveis pela
Guarda de Bens Patrimoniais” do respeetivo Setor.

3) Das Disposicdes Gerais:

3.1 Em nenhuma hip6tese os bens méveis podem ser transferidos, cedidos, emprestados
ou recolhidos sem a emissio da Guia de Transferéncia Patrimonial;

3.2 Todo e qualquer reccbimento de bem mével deverd ser conferido e identificado pelo
Departamento de Patrimdnio nos termos dos itens 2.2.1,2.2.2 ¢ 2.23 definidos por esta Norma;

3.2.1 Em se tratando de equipamentos de alta tecnologia a conferencia devera ser
realizada com auxilio de um técnico da drea competente. :

3.3 A guarda ¢ o zelo pelos bens mdveis, serd sempre de responsabilidade do chefe do
Setor em que o bem estiver alocado; e

3.4 A relagdo de guarda e responsabilidade de bens emitidos pelo Sistema Patrimonial
devera estar sempre atualizado;
Obs.: Para que seja atendida na integra o jtem 2 4, ¢ necessario que seja extraida uma nova
Relagio no Sistema & cada vez que houver movimento naquele Setor.

3.5 A cada Final de mandato deverd ser feita uma relagfio completa dos bens e, elaborada
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uma ata de transmissao de bens que serd assinada pelas Diretoria Executiva (o que deixa a
gestdo e o que inicia nova gestio);

3.7 A atualizago monetdria por conta da depreciaciio dos bens méveis sera realizada por
comissdo técnica nomeada formalmente pela Diretoria Executiva.

3.8 Toda ¢ qualquer divida ou omissfo gerada por esta Norma devera ser solucionada
junto ao Departamento de Patriménio.

3.9 Esta Norma entrard em vigor a partir da data de sua aprovagéo pela Diretoria
Executiva, através de Resolugéo.

’ al

iretor AM Financeiro Unidade de Controle Interno

Diretor) Presidente




