Estado de Sgnta Catarina

‘MUNICIPIO DE Tangara

{ SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA CI 001/2016

«“DO CADASTRO, CONTROLE, ATUALIZACAO E DISTRIBUICAO DOS
BENS PATRIMONIAIS”

Estabelece normas e procedimentos de
cadastro,  controle, atualizagdo e
distribuicdo dos bens patrimoniais do
Municipio, sua Autarquia, e da outras
providéncias.

O Sistema de Controle Interno do
Municipio de Tangara, no uso das
atribuicdes que lhe sdo conferidas pela
Lei n° 1.638/2003, regulamentada pelo
Decreto n° 060/2004,

RESOLVE:

Art. 1° Para os fins do disposto nesta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Responsavel pelo Patriménio: € o servidor designado em Portaria,
com a responsabilidade pela Gestdo Patrimonial, nos ambitos de atualizagao,
cadastro e manutengao no Setor de Patriménio.

Il — Centro de Custo: é a Unidade (Setor) que permitira a vinculagao do
patriménio a Secretaria ou Autarquia;

Il - Termo de Responsabilidade: termo ao qual, insere o rol de
patriménios no Centro de Custo com sua respectiva responsabilizagao.

IV — Ficha Bimestral do Patriménio: ficha a qual responsabiliza a
continuidade dos trabalhos de atualizagéo e conservacéo ao Patriménio, como
relatos de qualquer espécie dos bens publicos, baseado no Termo de
Responsabilidade.

V — Guia de Transferéncia de Bens Moéveis: € a mudanca do Bem
Patrimonial de um setor para outro, de forma permanente.

VI — Sistema de Controle Interno: érgéo responsavel em fiscalizar a
presente Instrucdo Normativa.

VIl — Comissao: servidores constituidos para a finalidade de qualquer
ato relacionados.a bens moveis e imoéveis que formam o Patriménio Municipal,
presidido sempre pelo(a) Secretario(a) Municipal da Pasta;
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. 25 Essa Instrugao Normativa dispde sobre normas e
procedimentos de cadastro, controle, atualizacdo e distribuicdo dos bens
patrimoniais do Municipio e sua Autarquia.

Art. 3°. Os bens patrimoniais do Municipio, deverao ser catalogados e
identificados individualmente, através de placa indicativa, contendo o nimero
de registro patrimonial ja devidamente cadastrado pelo Responsavel pelo
Patriménio.

Art. 4°. O Poder Executivo designara um servidor puablico municipal
para desempenhar a fungdo Responsavel pelo Patriménio, para o controle
dos registros, movimentagao a qualquer ato vinculado ao Setor.

Art. 5° O servidor Responsavel pelo Patriménio, devera:

|- Distribuir os bens logo apés a aquisigao;
Il - Encaminhar ao responsavel pelo Centro de Custo, para a fixacao das
placas de identificagao, do n° de registro, no prazo maximo de cinco dias uteis;
Il - Emitir o Termo de Responsabilidade; '
IV - Recolhimento por inservibilidade, perda ou extravio, furto ou roubo,
alienacao, doagao, desnecessidade, obsoleto ou excedente, entre outros;
V - Empréstimo, troca ou transferéncia;
VI - Baixa, entre outras.
VI - Manter cadastro atualizado de todos os bens do municipio;
VIl - O controle cadastral dos bens devera conter informagdes, no que
couber, tais como:
a) n°do registro cadastral;
b) requisitante do bem;
c) nomenclatura e descrigdo do bem;
d) dados do fornecedor;
e) nimero da nota de empenho; ,
f) data, n° do documento fiscal, n° do termo de responsabilidade,
transferéncia, recolhimento, descricéo de declaragao etc;
g) identificag&o do responsavel que autorizou a baixa;
h) outras informagdes necessarias ao perfeito controle dos bens;
VIIl - Controlar transferéncias de bens de cada setor, mediante ao
preenchimento da Guia de Transferéncia de Bens Moveis, anexo Il
assinado pelos servidores envolvidos; .
IX- Efetuar baixa cadastral dos bens que vierem a ser doados, perdidos
ou vendidos, somente apds realizado os fatos ocorridos.
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rt. 6° As Secretarias Muriicipais e a Autarquia, indicardo via oficio ao
Sistema de Controle Interno o responsavel pelo controle dos bens patrimoniais,
que deverdao ser dois membros para COMISSAO, sendo um o(a) proprio(a)
Secretario(a), que assim presidira os trabalhos, e outro sera designado a
supervisao.

Paragrafo unico. /A nomeagao da COMISSAO dar-se-a mediante a
Portaria.

Art. 7° Os mémbros da COMISSAQ, deverio:

| - Identificar, conferir,.numerar e contabilizar os bens que formam o
Patriménio Municipal,

Il - Remeter Bimestralmente, o relato atual da situagédo dos bens
patrimoniais que comporem sua responsabilidade, mediante a FICHA
BIMESTRAL DO PATRIMONIO, Anexo II;

Il - Relatar a atual situacdo do Patriménio na FICHA BIMESTRAL DO
PATRIMONIO Anexo II, mediante ao rol de bens que contam no TERMO DE
RESPONSABILIDADE, Anexo I;

IV - Dar conhecimento ao servidor responsavel pelo cadastramento no
Setor de Patriménio, sobre a compra de novos bens em no maximo cinco dias
uteis,;

\/ - Comunicar bens em desuso, para que possam ser locados em outro
setor;

V| - Encaminhar ao almoxarifado de bens inserviveis, conforme local
indicado nos termos do artigo 10°, todo material que nao tenha condicoes de
uso, e comunicar, ex officio, ao Setor de Patriménio;

VIl — Encaminhar ao Responsavel pelo Patriménio a Guia de
Transferéncia de Bens Moveis, Anexo lll, quando um bem ser transferido de
Secretaria permanentemente;

VIII - Quando da extingéo ou transformagédo no Centro de Custo, devera
ser comunicado ao setor de Patriménio para suas devidas atualizagées no
sistema — exting&o ou criagdo de um novo Centro de Custo;

IX - Comunicar imediatamente ao Responsavel pelo Patrimonio
qualquer ocorréncia tdo logo constatado o extravio, alteragbes nas
caracteristicas como retirada de partes, adaptagdes, extravio da placa de
identificacdo, transferéncia para outro setor, entre outros;

Paragrafo unico. Fica estabelecido que, em caso de desaparecimento de
um bem patrimonial mével, total ou parcial, por furto, roubo, depredacao,
sinistro e outros, devera de imediato ser comunicado ao Setor de Patrimonio
que dara ciéncia ao chefe do Executivo, que assim procedera os tramites
legais.
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Art. 8° As conferéncias fisicas, in loco, deverdo ser efetuadas
anualmente, preferencialmente’'no més de dezembro, salvo novas requisicoes,
e entregue ao Responsavel pelo Patriménio.

Paragrafo unico. Havendo divergéncia entre os dados do controle
municipal e os apurados/na conferéncia, os mesmos deverao ser comunicados
via oficio ao Responsavel pelo Patriménio.

Art. 9° A cedéncia de bens patrimoniais, de uma Secretaria para outra,
somente sera permitido quando prévia e expressamente autorizada pelo
Executivo, devendo ser formalizada mediante a Portaria e encaminhado ao
Responsavel pelo Patriménio.

Art. 10 O Poder Executivo definira um local, dentre seus proprios, para
que seja depositado todo bem inservivel.

Paragrafo Unico. Os bens declarados inserviveis, alojados nesse local,
poderdo ser doados ou alienados mediante leilao, precedidos de avaliagao.

Art. 11 Todo servidor é responsavel pelo bom estado dos bens do
patriménio publico, mediante uso adequado e cuidados de manutencao
preventiva e corretiva.

Paragrafo unico. Cabe ao responsavel pelo bem solicitar sempre que
necessario, a manutengéo preventiva e corretiva.

Art. 12 Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua
publicagao.

Art. 13 Revogam-se as disposigées em contrario.

CENTRO ADMINISTRATIVO DE TANGARA - SC, 15 DE AGOSTO DE 2016.
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# ANEXO | |

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Pelo presente Termo de Responsabilidade, comprometo-me a
cuidar, zelar e proteger os bens publicos abaixo relacionados sob minha
responsabilidade, bem’ como comunicar, imediatamente o departamento de
patriménio, qualquer desaparecimento, inutilizardao ou transferéncia dos
mesmos para outro’setor da Administracao.

RELACAO DE BENS

Codigo Descrigao Valor Aquisi¢ao

Orgéo;
Unid/ Orgamentaria:
Centro de Custo:

Tangara/SC, de de

Responsavel:
Responsavel:
Funcao:
Matricula n®:
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FICHA BIMESTRAL DO PATRIMONIO
(Relatos da Atual Situagdo Patrimonial)

| Unidade Administrativa: |
| Setor: | |
' Responsavel: |

ltem | N° Cadastrd Especificacao do Bem Ocorréncias/relatos no Bimestre

Solicitagées ao Setor de Patriménio e/ou Observagoes gerais:

Declaro pela presente Ficha Bimestral do Patrimonio, que os bens
patrimoniais do setor acima, estédo em acordo com a legislagado municipal, nos
ditames do Termo de Responsabilidade.

" Tangara/SC, / /

Responsaveis:
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ANEXO Il -

GUIA DE TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS

Itens N° do Descrigao do Bem Estado de Conservacao do
Patrimonio Bem
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CEDENTE

CENTRO DE CUSTO:
RESPONSAVEL:
ASSINATURA:

RECEBEDOR

CENTRO DE CUSTO:
RESPONSAVEL:
ASSINATURA:

Tangara/SC, / /
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