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INSTRUCAD NORMATIVA N2 002/2017/5EC

Disciplina os procedimentos de controle patrimonial, registro e baixa de bens permanentes (mdvels) no ambito da Secretaria
de Estado de Cultura - SEC.

O SECRETARIO DE ESTADO DE CULTURA, no uso de suas atribuictes legais:

Considerando a correta observancia dos procedimentos relatives & administracdo de bens moveis permanentes, no tocante a
identificac&o, controle, guarda e baixa de bens mdveis;

Considerando o disposto nos artigos 94, 95, 96 & 106, todos da Lei n? 4.320, de 17 de margo de 1964, gue dispdem sobre o
levantamento fisico-financeiro de cada unidade administrativa;

Considerando o Decreto n2 194, de 15 de julho de 2015, que normatiza a gestdo dos bens patrimoniais moveis do Poder
Executivo do Estado de Mato Grosso;

Considerando a Lei n® 8.039, de 22 de dezembro de 2003 gue disciplina a doacao de bens maveis, e

Considerando a Lei n2. 8.746, de 21 de novembro de 2007 gue dispde sobre a autorizacio do poder pldblico em receber
doactes de bens moveis e imdveis, e da outras providéncias: e

Considerando o Decreto n? 1.041, de 13 de junho de 2017, gue aprova o Regimento Interno da Secretaria de Estado de
Cultura.

RESOLVE:

Art. 12 Disciplinar os procedimentos de controle patrimenial, registro e baixa de bens permanentes (mdveis) no ambito da
Secretaria de Estado de Cultura - SEC.

Paragrafo Unico. Os bens patrimoniais da SEC serao administrados e controlados em conformidade com a legislacdo pertinente
a matéria, e o gue dispoe esta Instrucao.

TITULD |
Da Coordenacdo

Art. 22 - Fica a Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado Incumbida da coordenacido da gestdo patrimonial, conforme as
competéncias conferidas pelo Decreto n® 1.041/2017.

Art, 32 - 530 atribuictes da Geréncia de Patrimdnio e almoxarifado:
| - Manter o controle gerencial individual per setor e por unidade, do patriménio mobiliario da SEC;

Il - Manter atualizados os registros des bens patrimeniais da SEC, cadastrando de imediate, conforme documentacdo recebida,
gualguer movimentacdo dos bens moveis;

Il - Orientar as demais unidades da SEC, quanto ao correto manejo dos bens patrimoniais, bem comao, o devido registro das
respectivas movimentacdes;

IV - Proceder imediatamente a qualquer alteracdo cadastral decorrente de movimentagdes realizadas pelos responsaveis dos
setores ou verificadas pela Comissao de Inventario:

VW - Confeccionar os documentos pertinentes aos bens movels adguiridos pela SEC, tais como, Termos de Responsabilidade,
Transferéncias, Doagdes e outros gue se fizerem necessarios, encaminhando copia ao Setor de Contabilidade, bem come,
arguivando em pasta propria, sob sua guarda.

V1 - solicitar aos setores documentacdes e informacbes necessarias ao desempenho de suas fungbes, bem como, fornecer
documentos & informacgdes aos setores relacionados as auditorias interna e externa;

Wil - Fornecer suporte técnico a Comissdo de Inventario Patrimonial;

VIl - Orientar, em conformidade com a legislacao vigente, o correto procediments gue o servidor devera tomar quando forem
identificados casos de extravio, furto, roubo ou dano do patriménio sob sua responsabilidade.



TITULD 11

Da Organizacao Patrimanial
CAPITULD |

Do Cadastramento Inicial dos Bens

Art. 42, Sempre, quando da aguisicdo de novo bem patrimonial, a Geréncia de Patriménio e Almoxarifado deve obedecer ao
seguinte procedimento:

| - De posse da nota fiscal e demais documentos comprobatdrios da aquisicdo, fazer o registro fisico no controle de bens
patrimeoniais da SEC;

Il - Encaminhar e assinar uma copia do Termo de Responsabilidade de bens moveis ao servidor responsavel pelo bem pablico.

§12 - Toda e gualgquer aquisicdo de bens movels devera ter seu registro na Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado antes do
pagamento e distribuicdo, conforme mapa de distribuicio do setor demandante.

§29 - Os bens moveis serao cadastrados pela Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado apos o recebimento definitivo da nota
fiscal, realizado pelo carimbo de atesto e assinatura do servidor gue recebeu o bem;

£32 - Os documentos pertinentes ao bem adquirido, tais como, Termo de Responsabilidade, Transferéncla, Doacdo, e outros
que se fizerem necessarios, deverdo ser arquivados em pasta propria, sob a guarda da Geréncia de Patriménio e Almoxarifado.

CAPITULO 1l
Da Movimentacdo de Bens

Art. 52 - Toda movimentacdo de bens permanentes no dmbito da SEC devera ser controlada pela Geréncia de Patrimdnio e
Almeoxarifado, & somente serd efetivada mediante Termo de Transferéncia Interna e Termo de Responsabilidade, ambos
emitidos pelo sistema SIGPAT, devidamente preenchidos pela mesma Geréncia, para fins de efetivacao do registro no controle
de patrimdnio.

§12 E de exclusiva competéncia da Geréncia de Patriménic e Almoxarifado a emissdo do Termo de Responsabilidade, que
devera conter informacdes sobre a lecalizacdo, descricdo e registro patrimonial do bem permanente e as assinaturas dos
agentes responsavels.

§29 Quando da movimentacdo de bens movels, a Geréncia de Patriménio e Almoxarifado providenciarad a baixa da carga do
setor gque transferir e incorporar ao setorjunidade de destine, providenciando o Termo de Responsabilidade para a nova
localidade.

§32 Cabera ao setorfunidade responsavel pelo bem, emitir uma Ficha de Retirada para Manutencao, gquando se tratar de
movimentacdo de bem permanente para fins de reparo ou manutengio.

§42 As unidades gue tiverem bens permanentes ociosos, obsoletos, subutilizados ou irrecuperavels, deverdo devolvé-los &
Geréncia de Patriménio e Almoxarifado para as providéncias necessarias a sua avaliacdo e destinacdo.

£52 Quando o bem for cautelado (emprestado) ao servider para utilizagdo, devera ser preenchido Termo de Empréstimo, com
prazos definidos para develugdo, ficando responsavel o servidor para qual o bem fora cautelado, pela guarda, zelo e
cumprimento do prazo de devolucao.

CAPITULD 11
Da Baixa de Bens

Art. 62 Quando determinado bem mdvel se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado & Geréncia de Patrimdnio e
Almoxarifado, informando toda nomenclatura de cada bem a ser baixado, contendo o ndmero do tombamento, ndmero de
série ([quando o bem possuir), & esta efetivara os procedimentos de praxe junto & Secretaria de Estado de Gestdo.

Art. 72 Cada setor ficard incumbido da guarda do bem inservivel até gue a Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado efetue sua
retirada e encaminhe & destinacdo final, ndo podendo desfazer-se do mesmao.

CAPITULO IV
Da Guarda e Conservacao de Bens
Art. 82 Fica o chefe imediato de cada setor, responsavel pela guarda e zelo dos bens sob sua administracao.

Art. 92 Independentemente da respensabilidade prevista no artigo anterior, compete a todos os servidores da SEC, sob pena



de responsabilidade funcional, a guarda e conservacdo dos bens patrimoniais sob seu uso.

Art. 102 S0 deveres do chefe de setor e detentor de carga patrimonial:

| - Zelar pela guarda, seguranca e conservacio dos bens;

Il - Manter os bens devidamente identificados, com a plagueta de patrimonio, quando couber;

Il - Comunicar & Geréncia de Patrimdnio & Almoxarifado o extravio de plagueta patrimonial, sempre que necessario:
IV - Informar & Geréncia de Patrimonio e Almoxarifado a necessidade de reparos:

V- Encaminhar a Geréncia de Patrimdnio e Almoxarifado a relacao de bens inserviveis;

VI - Solicitar ao Setor de Patriménio, sempre gue necessario, a movimentagao de bens;

Vil - Comunicar ao Setor de Patriménio, por escrito e imediatamente apods o conhecimento do fato, a ocorréncia de extravio ou
de danos resultantes de acdo dolosa ou culposa de terceiros;

VIl - Assinar o Termo de Responsabilidade, para a devida carga patrimonial.

Art. 11® Sempre gue houver substituicdo do responsavel pela guarda e conservagdo dos bens, o Setor de Patrimdnio devera
ser informado e providenciar a transferéncia da carga patrimonial através da emisséo de nove Termo de Responsabilidade.

Art. 122 Os detentores de carga patrimonial deverdo dar suporte & Comissao de Inventarie, com infermacdes pertinentes aos
bens, sob sua guarda e responsabilidade.

Art. 132 No caso de bem permanente de uso pessoal, o usuario deste, sera responsavel pelo seu uso, guarda e conservacao.

Art. 142 O responsavel pela carga patrimonial devera comunicar, por escrito, ao superior hierarquico, casos de irregularidades
no uso ou extravio de bens para as providéncias de abertura de Termo Circunstanciado Administrative ou Sindicancia.

§ 17 Mo caso de furto, roubo ou sinistro de bem sob sua responsabilidade, a comunicacdo deverd ser devidamente
documentada pelo responsavel da carga patrimonial, incluindo o Boletim de Ocorréncia Policial ou eguivalente, sob pena de
responsabilidade.

g 22 O servider que for responsabilizade pelo furto, roubo ou extravio de bem patrimonial movel, devera proceder ao
ressarcimento ao erario através de recolhimento via documento DAR ou desconto em salario, de forma parcelada,
dependendo do valor do bem.

CAPITULO WV
Da Transferéncia

Art. 152 Entende-se por Transferéncia a movimentacdo definitiva do bem entre érgdos da Administracdo Direta do Poder
Executivo Estadual ou entre estes e a Central de Bens.

§ 1% A transferéncia implica em uma saida (do drgao gue esta disponibilizando o bem) e uma entrada (no drgdo gque esta
recebendo o bem).

§ 22 A glteracdo patrimonial e contabil somente devera ser efetivada quando o drgao recebedor do bem der o aceite.

§ 32 Compete ac Setor de Patriménio a emissao do Termo de Transferéncia, gque deverd ser assinado pelos responsaveis no
Setor de Patriménio do drgédo gue transfere e do drgao gque recebe o bem, sendo que todos os envelvidos no processo deverao
receber e arguivar uma via do Termo de Transferéncia.

CAPITULO VI
Das Doacdes Diversas

Art.16° Quando o bem for doado por drgdo do poder executive de Mato Grosso, o responsavel pela unidade/setor o gual fol
contemplado com a doacdo, devera informar imediatamente o Gabinete do Secretario de Cultura para manifestacdo e
anuéncia do mesmo, e a Geréncia de Patrimonio, encaminhando o Termo de Transferéncia emitido pelo sistema SIGPAT
gerade pelo drgdo doador para providéncias quanto ao acompanhamento, fiscalizacde, avaliacdo e assinatura do referido
termo pelo Secretario.

Art. 172 Quando se tratar de doagdo de terceiros, devera a Unidade/Setor informar imediatamente o Gabinete do Secretario de
Cultura para manifestacdo e anuéncia do mesmo, e & Geréncla de Patriménic antes da sua efetivacio para providenciar
tombamento, Termo de Responsabilidade e registro do bem.

Art. 182 Mao serdo registradas no patriménio pdblico as doacdes de bens sem o Termo de Doacdo devidamente assinado pelo



Secretario de Estado de Cultura, os valores dos bens doados, identificacées dos doadores, e origem do bem.

Art. 192 Os bens oriundos de Termos de Convénios, Termo de Concessdes de Auxilio, Termos de Cooperacdo, Contratos de
Gestdo, deverdo, obrigatoriamente, serem registrados nos Sistemas SIGPAT e FIPLAN para comprovacdo de tombamento no
patriménio plblico, encaminhando a Geréncia de Patrimdnio o Termo de Doagdo nos moldes do Art. 162

Art. 202 E vedado & Unidade o recebimento do bem sem a anterior celebragéo de Termo de Doacdo.
Art. 212 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacgo.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.

Cuiaba MT, aos 31 de Julho de 2017.

(Original Assinada)

DAMMNIELLE ALMEIDA DOS SANTOS

Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica

ioriginal Assinado)

REGIANE BEERCHIELI

Secretaria de Estado de Cultura
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