PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro Emilio Calegari
Sdo Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

DECRETO N° 1.334, DE 18 DE DEZEMBRO DE 2014.

Aprova a Instru¢do Normativa SCPA n°. 001/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE, no uso das atribui¢des que
lhe sdo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica do Municipio de Sao
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municipal n°® 691 de 29 de margo de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Domingos do Norte-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abrangendo as administragdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que alude o art. 66-J da Lei n® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar a Instrucdo Normativa SCPA n° 01/2014, que dispde sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Registro, e controle de Bens Moéveis e Imoveis do
Municipio de Sao Domingos do Norte/ES, fazendo parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno pertecente a Secretaria Municipal de Administracao
e Finangas, a responsabilidade pelo cumprimento da presente Instrugao Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controle Interno e Transparéncia, a modificagdo da
presente Instru¢ao Normativa quando se fizer necessario, por meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocacao de competéncia vigente apenas para aprovagao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos do Norte - E.S., 18 de Dezembro de 2014.

JOSE GERALDO GUIDONI
Prefeito Municipal
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INSTRUCAO NORMATIVA / SCPA N°. 001/2014.

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS A
SEREM OBSERVADOS NO REGISTRO, E CONTROLE, DE
BENS MOVEIS E IMOVEIS DO MUNICIPIO DE SAO
DOMINGOS DO NORTE - ES.

INSTRUCAO NORMATIVA SECONT - SCPA 001/2014

VERSAO - 1.0 de 12 de Dezembro de 2014

APROVACAO EM: 18 de Dezembro de 2014

ATO DE APROVACAO: Decreto n° 1.334 de 18 de Dezembro de 2014

UNIDADE RESPONSAVEL: UCCI — UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE-ES, no uso das atribuicdes que
lhe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74, 1, “g” da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe conferem o art. 31 da Constitui¢do Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendo ao disposto nos artigos 103 e 104 da Lei
Orgéanica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n° 71, de 30 de junho de 1995, alterada pela Lei n® 691, de 29 de
marco de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constituicdo Federal, art. 59 da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Organica do Municipio de Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instru¢do Normativa dispde a respeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutura do Municipio, objetivando a implementacdo de
procedimentos de controle, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos
recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Sao Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instru¢do Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de

baixa de bens moveis e imoveis, decorrentes de venda, doagdo, dagdo em pagamento, permuta,
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inutilizardo, extravio, roubo ou furto, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito

do Poder Executivo Municipal de Sio Domingos do Norte.

Considerando que esta instrugdo normativa fundamenta-se na resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santo e na Instru¢do Normativa N° 001/2012 que

dispdem sobre a producdo de Instru¢des Normativas Normas das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO I

Das Disposicoes Iniciais.

Art. 1° Sem prejuizo das atribuigdes definidas no artigo 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de
marco de 2012, o Controlador Geral do Municipio recomenda a todas as Unidades da
Estrutura Organizacional, das Administracdes Direta e Indireta que observe os procedimentos

constantes nesta Instru¢ao Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrugdo Normativa adotam-se as seguintes definigoes:

I - Cessdo: transferéncia gratuita da posse de um bem publico de uma entidade ou 6rgao para
outro, a fim de que o cessiondrio o utilize nas condi¢des estabelecidas no respectivo termo,

por tempo certo ou indeterminado;

IT - Depreciacdo: diminuicdo parcelada do valor dos elementos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da acdo da natureza ou da obsolescéncia normal dos ativos

imobilizados (méquinas, veiculos, mdveis, imoveis e instalacdes) da empresa;

IIT - Doacdo: transferéncia por liberalidade dos bens ou vantagens do patriménio de uma

pessoa para outra que os aceita;
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IV - Incorporacdo: ato pelo qual bens do patriménio publico passam a contribuir para a
formagao ou integralizagdo do capital da entidade publica;

V - Inventario Fisico: instrumento de controle que permite o ajuste dos dados
escriturais com o saldo fisico do acervo patrimonial em cada Unidade Gestora, o levantamento

da situagdo dos bens em uso e a necessidade de manutengdo ou reparos, a verificacao da

disponibilidade dos bens da Unidade, bem como o saneamento do acervo;

VI - Método das Quotas Constantes: este método considera que depreciagdo ocorre a taxa
constante ao longo do tempo de vida util do bem, ou seja, a quota de depreciagdo sera

a divisao do total a depreciar pelo nimero de anos de vida util do bem;

VII - Método das Somas dos Digitos: ¢ um método que propicia carga anual de depreciacao

decrescente, de forma a acelerar o processo de depreciagdo no inicio da vida do bem;

VIII - Método das Unidades Produzidas: esse método ¢ baseado numa estimativa do nimero
total de unidades que devem ser produzidas pelo bem a ser depreciado. A quota anual de
depreciagdo ¢ expressa pela divisdo do nimero de unidades produzidas no ano X e o
namero de unidades estimadas a serem produzidas durante a vida 1til do bem. O resultado

da divisdo representara o percentual de depreciagdo a ser aplicada no ano X;

IX - Movimentagao: o processo de movimentacao consiste na saida de um bem de seu local
de guarda para manutencdo ou empréstimo, sem a correspondente troca de responsabilidade,
sendo emitida a Nota de Movimentacdo. Nesse caso, deverd haver uma data provavel de

devolucao do bem;

X - Reavaliacdo: ¢ a técnica de atualizacdo dos valores dos bens, por meio do preco de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onde a diferenga entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado no patrimonio, ocorrendo assim

superveniéncia ativa;
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XI - Tombamento: ato de reconhecimento do valor de um bem, que o transforma em
patrimonio oficial e institui regime juridico especial de propriedade, levando-se em conta sua

fungao social;

XII - Transferéncia: constitui na mudanca da responsabilidade pela guarda e conservagdo de

um bem permanente.

CAPITULO 11

Das Responsabilidades.

Art. 3° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

I - nomear Comissdo de Inventario, mediante Portaria, formada por, no minimo, trés

servidores do quadro permanente.

Art. 4° Do Responsavel do Departamento/Secretaria pela Guarda dos Bens:

I - conferir e assinar o Termo de Responsabilidade que relaciona os bens sob sua guarda;

I - quando necessario, solicitar via oficio um representante do Setor de
Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central, para proceder in loco o

tombamento de bens recebidos em doagao ou cessao;

III - informar ao Diretor do Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado
Central a existéncia de bens ociosos ou inserviveis em seu local de trabalho, para as

providéncias devidas;

IV - promover a imediata comunica¢do de eventos relacionados a extravio de bens (furto,

roubo, movimenta¢des ndo autorizadas, etc.), ao Secretario Municipal de Administragdo;
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V - cuidar da conservagdo dos bens moveis, solicitando a sua manuten¢do sempre que
necessario, verificando sempre se as plaquetas de tombamento encontram-se bem afixadas no

bem, especialmente ao voltarem da manutencao;

VI - solicitar via oficio ao Setor de Administragdo de Material, Patriménio ¢ Almoxarifado
Central qualquer movimentagdo dos bens moveis permanentes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario, exatamente, para que se atualize
permanentemente o relatorio de bens sob a responsabilidade administrativa dos titulares dos

Setores/Secretarias;

VII - comunicar via oficio ao responsdvel pelo Setor de Administracio de Material,
Patrimonio e Almoxarifado Central, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue

aos seus cuidados, assim como quando houver o descolamento de plaquetas.

Art. 5° Dos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

I - zelar pelo bom uso dos bens;

IT - comunicar, antecipadamente, ao responsavel pela guarda do bem qualquer situacao que

necessite de movimentagao/transferéncia/manutengao, entre outros.

Art. 6° Do Secretario da Pasta:

I - indicar um responsavel pelos bens patrimoniais de cada Setor, encaminhando a relacdo, via
oficio, ao Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central e a

Secretaria Municipal de Administragao;

II - comunicar ao Setor de Administragdo de Material, Patrimonio ¢ Almoxarifado Central ¢ a
Secretaria Municipal de Administracdo sempre que houver alteragdes realizadas acerca do

item anterior.
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Art. 7° Do Setor de Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarifado Central:

I - efetuar o tombamento dos bens moveis tdo logo receba os dados por meio do sistema
integrado com a Divisdo de Contabilidade, registrando suas caracteristicas, conta contébil e

seu historico no aplicativo operacional disponibilizado pela Administracao;

IT - ao fazer o registro, o Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado
Central deverd classificar o bem em uma categoria de depreciagdo, por meio de uma tabela

de vida 1til, regulamentada por Decreto, a qual serd definida pela Divisao de Contabilidade;

Il - providenciar emplaquetamento e identificacdo de todos os materiais
ermanentes € equipamentos, de acordo com o tombamento € em consoniancia com a
2

numeracao sequencial;

IV - manter em arquivo préprio todos os documentos referentes a entrada, movimentagao e

baixa de bens;

V - manter atualizado o registro de tombamento, de maneira que informe todos os materiais

permanentes e equipamentos em uso em cada Secretaria/Setor;

VI - manter relacdo atualizada dos servidores, contendo nome e demais dados que forem

necessarios para efetivo controle dos responsaveis pela guarda dos bens;

VII - providenciar baixas de Termos de Responsabilidade e emissdo de novos termos

nos casos de transferéncia de equipamentos de um Setor/Secretaria para outro;

VIII - controlar e fiscalizar o cumprimento das normas sobre guarda, conservagao e utilizacao

de equipamentos, moveis e demais bens patrimoniais;
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IX - zelar pela guarda dos bens armazenados, observando as normas de

estocagem, seguranga e prevengao;

X - proceder ao levantamento do Inventario Fisico do patrim6nio ao final de cada exercicio,

ou quando solicitado;

XI - encaminhar relatorios mensais, dos bens adquiridos e dos baixados no més, para a

Divisdao de Contabilidade, até no maximo no dia 15 (quinze) do més subsequente;

XII - em caso de movimentagdao dos bens, a exemplo de manutengdo, expedir Nota de
Movimentagdo dos mesmos, caracterizando o bem, o responsavel pela guarda e o

responsavel pela manutengao.

Art. 8° Da Comissao de Avaliacao Patrimonial:

I - promover a localizagao fisica de todos os bens patrimoniais cadastrados pelo Setor de
Administragdo de Material, Patrimonio ¢ Almoxarifado Central, de acordo com local, nimero

de tombamento, responsavel pela guarda, entre outros;

IT - comunicar ao Secretdrio Municipal de Administragdo quando da identificacdo de bens
moveis permanentes ndo tombados, para que sejam tomadas providéncias cabiveis, ensejando

até Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar, quando for o caso;

Il - classificar bens passiveis de disponibilidade de uso, relacionando-os e dando

conhecimento aos varios segmentos da Administragdo, para possivel transferéncia;

IV - emitir relatério final ao Chefe do Poder Executivo, com coOpia para a
Controladoria Geral do Municipio, acerca das observagdes anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informag¢des quanto aos procedimentos realizados, a situagdo geral do

patrimonio quanto ao controle e as recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas;
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V - arbitrar sobre valor de tombamento quando requisitado em caso de incorporagao de bens.

Art. 9° Da Divisdo de Contabilidade:

I - realizar os devidos registros contdbeis dos valores referentes aos bens, tanto no tocante a

aquisicdo, depreciagdo e reavaliacao.

Art. 10. Da Procuradoria Geral do Municipio

I - verificar em qualquer ocasido e sem aviso prévio, se a localiza¢do, a conservacdo e a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem como a identificacdo, marcada em cada um deles,

correspondem aos dados registrados;

IT - elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO III
Dos Procedimentos

Sessao I

Do Ingresso dos Bens Patrimoniais

Art. 11. Quando por Aquisi¢ao:

I - o processo de compra deverd obedecer as exigéncias dispostas na Lei n°

8.666/1993;

IT - ao ingressar um bem patrimonial, em qualquer Setor/Secretaria que tenha solicitado a
compra, o responsavel pelo recebimento do bem no Setor de Administragdo de
Material, Patrimonio e Almoxarifado Central devera atestar no verso da Nota Fiscal e

identificar o local em que se encontra o bem e, encaminhar para liquida¢ao;
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IIT - no ato do langamento da liquidagdo da compra no Sistema Contabil, a Divisdo de
Contabilidade devera encaminhar no prazo maximo de 5 dias, ao Setor de Administracdo de
Material, Patrimonio e Almoxarifado Central, documentacdo habil para regular incorporacao

do bem no acervo - copia da Nota Fiscal e copia da Nota de Empenho;

IV - os bens patrimoniais que tenham ingressado por aquisicao, deverdo ser tombados tao
logo o Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central receber a
documentacdo advinda da Divisdo de Contabilidade - prazo maximo de 15 dias para

lancamento no sistema;

V - o Setor de Administracado de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central de posse
da copia da Nota Fiscal e demais documentos comprobatdrios do ingresso de novo bem, apds
fazer a incorporagdo no Sistema de Bens Patrimoniais do Municipio, devera arquivar os

documentos em pasta propria, que ficara sob a guarda do Setor;

VI - para efeito de identificagdo e inventario, os bens modveis receberdo nimeros

proprios de registro patrimonial;

VII - sem nenhuma excecdo, sob pena de responsabilidade, o bem adquirido somente
saira do Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central, com a
afixacdo da plaqueta, com numero correspondente ao registro patrimonial ¢ com o Termo

de Responsabilidade assinado pelo responsavel do Setor/Secretaria;

VIII - a plaqueta de patrimdnio deve ser afixada em local de facil acesso. Para que haja boa
aderéncia da cola, o local onde a plaqueta sera afixada ndo deve ser dspero, necessitando estar

limpo e seco;

IX - o nimero dado a um bem ¢ certo e definitivo ndo podendo ser aproveitado, ainda

que o mesmo seja baixado do acervo;
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X - o registro patrimonial dos bens moveis far-se-4 de forma analitica, contendo a

indicacdo dos elementos necessarios a sua caracterizagdo, bem como os agentes responsaveis

pela sua guarda e administracao;

XI - no caso de perda das plaquetas, o detentor deverd comunicar por escrito ao Setor de
Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central para que seja encontrada uma

maneira alternativa de identificar o bem;

XII - o modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial deverd ser solicitado ao Setor de
Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central, caso a Secretaria/Setor nao

disponha deste;

XIII - por meio do Termo de Transferéncia Patrimonial, o Setor de Administracdo de
Material, Patrimonio ¢ Almoxarifado Central devera alterar no Sistema de Patrimonio a

responsabilidade pela guarda do bem.

Paréagrafo tnico. Quando ocorrer substituicdes de Chefes, Assessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretarios Municipais responsaveis pela guarda dos bens moveis, devera ser
comunicado por memorando/oficio a relagdo dos bens com codigos e descricdo ao (a)
Secretario (a) da Pasta, quando for o caso, e ao Setor de Administracdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central sobre a conferéncia dos bens moveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretdrio(a) da Pasta ou a quem for designado para a

emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Quando por Cessao:

I - no caso de a cessdo ser de outra Entidade para a Administracdo Publica

Municipal, é necesséria autorizagdo legal para essa transferéncia;
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IT - o ingresso no Sistema de Patriménio da Administragdo devera conter dados como:
Termo de Cessdo; condi¢des estabelecidas; finalidade; prazo para o cumprimento (se houver),

além das caracteristicas do bem.

Art. 13. Quando por Doacao:

I - os processos de aquisicdo de bens moveis por doagdo devem ser iniciados com a

formalizagdo do “Termo de Doagdo”, que sera firmado pelo doador e pelo Secretario da Pasta

a receber o objeto da doagdo, com prévia autorizagdo do Chefe do Poder Executivo;

IT - a incorporacdo de material permanente oriundo de doagdo sera feita com base no

documento de origem, onde devera constar a descricdo quantitativa e qualitativa do material.

Art. 14. Quando por Incorporagao:

I - quando ndo for possivel a identificagdo da origem dos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo do Setor/Secretaria, devera ser realizada

avaliacao pela Comissdo de Patrimonio, para arbitrar o valor de tombamento;

IT - para tanto, deverd ser o processo formalizado e arquivado junto ao Setor de

Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central.

Art. 15. Do Ingresso de Bem Imovel:

I - os bens imdveis serdo cadastrados pelo Setor de Administragdo de Material, Patrimdnio e

Almoxarifado Central considerando o seu valor de aquisicdo ou de construcao;

IT - o Setor de Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarifado Central deverd arquivar

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou Escritura Publica;
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III - o ingresso de bens imdveis por meio de processo de aquisi¢ao devera conter: escritura do
imovel, certiddo de registro do imdvel, projeto arquitetonico (quando edificagdes); e nota de

empenho, quando for o caso;

IV - de posse deste processo, o Setor de Administragdo de Material, Patrim6nio e
Almoxarifado Central procederd o registro no Sistema de Administracdo de Patrimonio,

atribuindo a todo bem patrimonial imdvel seu nimero de registro patrimonial;

V - o registro patrimonial dos bens imoveis devera conter também as seguintes indicagdes:
tipo de imoével, localizacdo e atividade a que se destina, planta completa,dimensdes,
confrontagdes e caracteristicas principais, titulo de propriedade ou documento que autorize a

posse e custo de construgdo ou de aquisi¢ao.

Sessao 11

Do Controle Patrimonial

Art. 16. O Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central devera
manter um Sistema de Controle de bens moveis e imoveis evidenciando de forma clara e
objetiva, a especificacdo correta do bem em linguagem padronizada, o valor historico ou de

avaliacdo, o nome atualizado do responsavel pelo bem e outros elementos porventura cabiveis.

Art. 17. O aplicativo operacional utilizado como gerenciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como a centralizagdo dessas informacdes de modo
a oferecer a possibilidade de consultas gerais acerca dos bens permanentes do ambito da

Administragdo Publica Municipal.

Art. 18. Para realizagdo de seus trabalhos o Setor de Administragao de Material, Patrimonio e

Almoxarifado Central se utilizard de sistema informatizado que contera:

I - registro de bem patrimonial (Tombamento);
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Paragrafo inico. Todos os bens patrimoniais ingressados deverdao ser cadastrados no Sistema

de Patrimdnio, observando os seguintes procedimentos de Tombamento:

a) cadastramento de documentos, onde serdo informados os dados referentes a origem dos

recursos € a origem dos bens, citando a modalidade de tombamento (compra, doagdo, cessao,

etc.);

b) cadastramento de itens, onde serdo registrados os itens que compdem o documento,

contendo especificacdes completas do bem, o mais detalhadamente possivel - marca, modelo,

entre outras;

c¢) distribuicdo de bens, contendo a atribuicdo de um nimero patrimonial ao bem, assim

como a vinculacao desse bem a um local de guarda;

d) geracao de Termos de Responsabilidade — impressdo, assinatura, exposi¢do no local onde

se encontra e arquivamento.
IT - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Pardgrafo tUnico. Os Termos de Responsabilidade serdo emitidos sempre que ocorrer:

tombamento de bens; mudanga de responsavel pela guarda de bens; mudanca de localizagdo

de bens ou renovacao anual.

a) os Termos de Responsabilidade devem ser emitidos pelo Setor de Administragdao de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central, em duas vias e assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Conservacao do bem. Uma via serd arquivada no Setor de Administragdo de Material,
Patrimonio e Almoxarifado Central e a outra serd destinada para o Setor/Secretaria onde os
Bens estiverem alocados;

b) todo bem patrimonial estara sempre sob a guarda de um unico responsavel, mesmo que

dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessoa compete a responsabilidade pela guarda do
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bem, e pelo acionamento das providéncias para sua conservacdo e manutencdo, quando

necessaria;

c¢) a responsabilidade pela guarda de um bem, sempre que possivel, deve ser exercida por

quem dele se utiliza;

d) o Municipio de Sao Domingos do Norte podera mediante processo administrativo

disciplinar, aplicar penalidade ao servidor publico que dilapidar o patrimdnio publico.

III - Termo de Movimentagao de Bens Patrimoniais.

a)é expressamente proibida a movimentacdo de bens patrimoniais, sem a anuéncia ou
controle por parte do Setor de Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central.
Toda e qualquer movimentacao de bens, incluindo mudanga de Salas, Setores e Secretarias, sera

precedida de autorizagdo e acompanhamento do Patrimonio;

b)a movimentagdo ou transferéncia de bens moveis entre as varias Unidades do mesmo
Orgao sera processada mediante o preenchimento da Solicitagdo de Transferéncia de Bens, em

duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Secretaria solicitante, com destino ao Patriménio;

c)o Setor de Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarifado Central de posse
da Solicitacdo de Transferéncia de Bens providenciard a entrega do bem ao Setor/Secretaria

solicitante, juntamente com o respectivo Termo de Responsabilidade;

d)devera ser emitido novo Termo de Responsabilidade tanto para o novo local de guarda do

bem, quanto para o local de onde o bem foi transferido;

e)no caso de transferéncia de bem movel de uma localizagdo para outra, entre Unidades do

mesmo Orgdo, o bem transferido conservard o nimero de origem;
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fino caso de empréstimo, em que seja pré-estabelecida uma data de devolugdao do bem,
deverda ser emitida ,Nota de Movimentacdo™, sem que haja correspondente troca de

responsabilidade.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas de
controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor publico que descumprir as disposi¢cdes desta Instru¢do Normativa ficarad

sujeito a responsabilizacdo administrativa.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacao.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Colnago Santiago

Secretario Municipal de Administracido e Finangas

Maria Goreth Barbosa Carneiro

Secretaria Municipal do Controle Interno e Transparéncia.

Alexsandro Lima Batista Santos

Representante da SCPA





