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Estado dg Santa Catarina
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Sistema de Controle Interno

INSTRUGAO NORMATIVA CCI N.° 05/2019

CONTROLE DE BENS PATRIMONIAIS DO
MUNICIPIO DE PERITIBA-SC

1-DOS OBJETIVOS

1.1. Assegurar que as transferéncias de bens sejam comunicadas ao Setor de Patriménio;
1.2. Permitir a localizagéo correta dos bens para facilitar o inventario fisico;
1.3. Permitir o atendimento do disposto no artigo 96 da Lei Federal 4320/96;

2- COMPETENCIAS DO USUARIO

2.1 De acordo com a Lei 4.320/64 e a NBCT 16.1, os servidores, docentes, técnicos e
administrativos sdo pessoalmente responsaveis pelos bens do Ente Publico, de qualquer
espécie, postos sob sua guarda, assim como toda a movimentagdo de bens (troca de
responsavel, mudanga de local, solicitagdo de recolhimento, transferéncia, queda da etiqueta),
devera ser comunicada ao Setor de Patrimdnio.

2.2 Solicitar a manutencao dos bens sob sua responsabilidade ao Setor do Patriménio quando
necessario.

2.3 Quando do seu desligamento/exoneragéo, o responsavel devera entregar a carga patrimonial
sob sua responsabilidade ao Setor do Patrimdnio que emitira um nada consta e encaminhara ao
Departamento de Recursos Humanos para emisséo do Decreto de exoneragao.

2.4 Providenciar a lavratura do Boletim de Ocorréncia quando houve furto ou extravio de bens
sob sua responsabilidade e devera enviar cdpia para o setor do Patriménio.

2.5 Ter relacdo de bens sob sua guarda (Termo de Responsabilidade).

3- DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO

3.1 Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou

culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda.

3.2 E dever do servidor, comunicar imediatamente, quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.
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3.3 O documento bésico para ensejar exame do material e/ou averiguagdo de causas da
irregularidade havida com 0 mesmo sera a comunicagao do responsavel pelo bem, de maneira
circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagdes verbais, que, informalmente,
antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

3.4 Recebida a comunicagao, o dirigente do Departamento de Administragdo ou da unidade
equivalente, ap6s a avaliagdo da ocorréncia podera:

3.4.1 Concluir que a perda das caracteristicas ou avaria do material decorreu do uso
normal ou de outros fatores que independem da agéo do consignatario ou usuario;

3.4.2 |dentificar, desde logo, o (s) responsavel (eis) pelo dano causado ao
material, sujeitando-o(s) as providéncias cabiveis;

3.4.3 Comunicar ao chefe do executivo para designar comissdo especial para
apuracgao da irregularidade, cujo relatorio devera abordar os seguintes topicos,
orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do (s) envolvido(s)
no evento:

- a ocorréncia e suas circunstancias;

- estado em que se encontra o material;

- valor do material, de aquisi¢ao, arbitrado e valor de avaliagéo;

- possibilidade de recuperagdo do material e, em caso negativo, se ha matéria-
prima a aproveitar;

- sugestao sobre o destino a ser dado ao material; e,

- grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envolvida (s).

3.5 Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento do
material, ficara (d0) esse (s)responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de
outras penas que forem julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperacdo do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através de comisséo especial designada pelo dirigente
chefe do poder executivo municipal.

3.6 Da mesma forma, quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo",
"conjunto”, "colegdo", suas pegas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas
ou substituidas por outras com as mesmas caracteristicas, ou na
impossibilidade dessa recuperagdo ou substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de

acordo com o disposto no subitem acima.

3.7Quando ndo for (em), de pronto, identificado(s) responsavel(eis) pelo
desaparecimento ou dano do material, o detentor da carga solicitarda ao chefe do
executivo imediatas providéncias para abertura de sindicancias, por comissdo
incumbida de apurar responsabilidade pelo fato e comunicagdo ao 6rgéo de
Controle Interno, visando assegurar o respectivo ressarcimento a Fazenda Publica.
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3.8 Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, deverad
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos
de forga maior, quando:

a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou

b) néo tendo esse procedido na forma da alinea anterior, podera ser designado servidor
do orgédo, ou instituida comissdo especial pelo dirigente do Departamento de
Administragdo ou da unidade equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para
conferéncia e passagem do material.

3.09 Caberd ao 6rgdo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou emprego,
tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material
permanente.

3.10 A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, a vista da
verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.

4- DO DEPARTAMENTO DO PATRIMONIO

4.1 — Observar o disposto no Art. 15 da A LEI N.°39/2012, que define a estrutura
administrativa, quadro de pessoal, matéria correlata e da outras providéncias;

4.2 — Observar o disposto no Decreto n.°184/2014 — Dispde sobre o Controle dos Bens
Patrimoniais do Municipio de Peritiba e d& outras providéncias.

4.3 — Observar as demais orientacdes contidas nesta instru¢éo normativa.

5- DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

5.1 Cada Departamento/Setor tera um responsavel pelos bens patrimoniais que utiliza, sendo
realizada a assinatura de Termo de Responsabilidade, comprometendo-se pelos bens
patrimoniais que ficarem em sua carga. (Anexo |)

5.2 O Setor de Patrimbnio é responsavel pela administracdo do patriménio e transferéncia da
carga patrimonial dos bens existentes e adquiridos a cada um dos responsaveis, a qual deve
sempre ter a assinatura do Termo de Transferéncia.
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5.3 Nenhum bem pertencente ao patrimdnio municipal podera ser transferido de um setor para
outro sem o comunicado expresso ao responsavel pelo patrimdnio municipal;

5.4 A secretaria que esta transferindo o bem emitird uma “Guia de Transferéncia Patrimonial”
conforme instrugcdes de preenchimento do modelo em anexo;

5.5 A guia de transferéncia devera ser assinada pelo remetente e pelo recebedor do material
transferido, sendo este Ultimo, responsavel pelo encaminhamento da 12 via da Guia ao setor de
patrimonio.

5.6 A secretaria que recebe 0s bens devera arquivar a 22 via da Guia em pasta propria;

5.7 O setor de patrimbnio mediante recebimento da 12 via da guia procedera ao respectivo
registro no Sistema Patrimonial mantendo-a em arquivo proprio e atestara ciéncia nas trés vias.

5.8 Quando do recebimento de um bem por doagéo, verificar se 0 mesmo foi tombado no
patriménio publico e se foi realizado a Lei de recebimento por doagao de bens, caso contrario
solicitar que se faca a mesma.

5.9 Os bens recebidos por doagdo ou adquiridos com recursos vinculados devem seguir as
normas do termo de doag&o e atender os fins para os quais foram destinados.

6 DISPOSIGOES GERAIS

6.1 A Guia de Transferéncia de bens tratada nesta Norma, ndo dispensa, nos casos de furto,
roubo, cessdo de uso ou alienagédo do patrimbnio, a comunicagao ao responsavel pelo Setor de
Patrimdnio para as respectivas providéncias legais.

6.2 A GTP devera ser utilizada inclusive nos casos de transferéncia de bens ao Setor de
Patrim6nio em decorréncia de desnecessidade, obsoléncia ou inservibilidade.

6.3 Nos casos de dispensa ou exoneragdo de agente publico (estatutario ou contratado ou cargo
em comiss&do) o Departamento de Recursos Humanos somente devera encaminhar a respectiva
rescisdo mediante comunicagdo de conferéncia dos bens sob sua guarda e a correspondente
baixa de responsabilidade, a ser expedido pelo responsavel pelo Setor de Patrimonio Municipal.

6.4 As mudangas de chefias de setor ou departamento, deverdo ser comunicadas pelo
Secretario da respectiva pasta, sob pena de responsabilidade solidaria por quaisquer
divergéncias apuradas.

6.5 Nao produzira efeitos a GTP emitida na qual ndo conste o visto do Setor de Patriménio.
6.6 A cada final de mandato devera ser feita uma relagédo completa dos bens e, elaborada uma

ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos Prefeitos (0 que deixa a gestdo e o que
inicia a gestao);
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6.7 Os casos omissos nesta Norma, deverao ser avaliados junto a Auditora de Controle Interno.

6.8 O Setor de Patriménio providenciard o ajuste do Termo de Responsabilidade dos bens
quando ocorrer exoneragao ou destituicao de servidores responsaveis por bens patrimoniais.

6.9 ) servidor publico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficara sujeito a
responsabilizacao administrativa.

Centro Administrativo Municipal de Peritiba SC, em 13 de Novembro de 2019.

ADRIANA BOLL
Auditora de Controle Interno
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ANEXO|
FLUXOGRAMA DO PROCESSO

FLUXOGRAMA
PARA UTILIZACAO
DO SISTEMA DE
PATRIMONIO

l

AQUISICOES TRANSFERENCIAS

\ 4 l
EMPENHO

\ 4 SOLICITAGCAO AO DEPTO
NOTA FISCAL DE PATRIMONIO

|
ENVIO C*’)PIA DO
EMPENHO E NOTA
FISCAL AO DAEPTO DE
PATRIMONIO EMISSAO DO TERMO
DE TRANSFERENCIAS

Avaliagdo do Bem Recebido
cfe Comissdo nomeada que
emitird o Termo Recebimento

D-21/2016 l
TOMBAMENTO
(COLOCAR EMISSAO E
PLAQUETA) ASSINATURA DO
TERMO DE
Devolve NF a contabilidade com RESPONSABILIDADE
Carimbo/ de Liquidag&o, n.° DAS UNIDADES
Patrimonio e cépia do Termo de ENVOLVIDAS
Recebimento da Comissao

IDENTIFICAR A UNIDADE
RESPONSAVEL
|

LANCAM%NTO NO SISTEMA
DE PATRIMONIO

EMISSAO E ASSINATURA DOS
TERMOS DE RESPONSABILIDADE

RUA FREI BONIFACIO, 63 - CENTRO - FONE/FAX: (49) 3453-1122
CEP: 89750-000 - E-mail:controle_interno@peritiba.sc.gov.br -PERITIBA - SANTA CATARINA

\ GOVERNO MI:EII(IPAL DE
!gﬁmm%n




FOLHA N.°

Estado dg Santa Catarina
MUNICIPIO DE PERITIBA 07/09
Sistema de Controle Interno

ANEXO Il

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 patrimbnio, qualquer desaparecimento, inutilizagdo ou
transferéncia dos mesmos para outro setor.

RELAGAO DOS BENS

Cédigo Descrigdo do Bem Valor Data de Aquisicao

Responsabilizo-me a cuidar, zelar e comunicar o departamento do patrimdnio na falta ou
transferéncia de qualquer bem relacionado sob minha responsabilidade.

Orgao:

Centro De Custos:

Nome do Responsavel:

Fungao:

PERITIBA-SC., em / /

Assinatura do Responsavel:

Fonte: individual-Modelo 2.
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ANEXO Il

Guia de Transferéncia de Responsabilidade
de Bens Patrimoniais

, cargo , funcdo

, lotado no setor até esta data

responsavel pelos bens constantes do presente relatério, em anexo, declaro estar
transferida a  responsabilidade sobre os mesmos para o servidor

cargo , funcdo

, lotado no setor , que passara a ter

inteira responsabilidade pela guarda, uso e controle dos mesmos, respondendo por
possiveis diferencas que possam vir a surgir no tocante a quantidade sob sua guarda.
Para os devidos fins lavramos em conjunto o presente Termo em 3 (trés) vias que vao

assinadas pelo responsavel atual, pelo futuro responsavel e pelo Setor de Patrimonio.

Peritiba-SC, / /

Responsavel Setor/Saida Responsavel Setor/Entrada Patriménio
(Carimbo e Assinatura) (Carimbo e Assinatura) (Carimbo e Assinatura)
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Anexo - Termo de Transferéncia de Responsabilidade de Bens Patrimoniais

Item Tombo Descricdo Conservacao

10

Peritiba, / /

Responsavel Setor/Saida Responsavel Setor/Entrada Patrimonio
(Carimbo e Assinatura) (Carimbo e Assinatura) (Carimbo e Assinatura)
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