SCHROEDE®

ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICIPIO DE SCHROEDER
CONTROLADORIA MUNICIPAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 01/2010 - CGSCH

ADMINISTRACAO DO PATRIMONIO PUBLICO

Em cumprimento ao disposto na Lei Complementar n° 41/2006, que
dispde sobre o Sistema de Controle Interno, o Orgdo Colegiado
aprovou e seu presidente expediu a Instrucdo de Procedimentos
para a Administracdao dos Bens Patrimoniais do municipio de

Schroeder.

Art. 1°. Os bens patrimoniais do Municipio de Schroeder serdo administrados e controlados

em conformidade com a legislagao pertinente a matéria e o que dispbe esta instrugao.

Art. 2°. Para o registro dos bens patrimoniais méveis o Setor de Patrimbénio observara os

critérios utilizados pelo Setor de Contabilidade para caracteriza-lo como Ativo Permanente.

Art. 3°. Sao considerados bens iméveis, os terrenos e edificios com as instalagbes

permanentes.

Art. 4°. O Setor de Patrimbénio de posse da Nota Fiscal, cépia da Nota de Empenho e demais

documentos comprobatdrios da aquisicao da propriedade fara a incorporagdo no Cadastro Geral de

Bens Patrimoniais do Municipio, com o cadastramento.

§ 1°. Toda e qualquer aquisicdo de bens méveis devera ter sua entrada pelo setor de

patriménio, que fara o cadastro e o registro da responsabilidade pelo uso do bem.

§ 2°. Os bens imoéveis serdo cadastrados pelo setor de patriménio apds o recebimento da

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Obra e/ou da Escritura Publica.

§ 3°. As copias de nota de empenho, nota fiscal, termos de garantia e demais documentos
pertinentes ao bem adquirido, devera ser arquivado em pasta propria, sobre a guarda do setor de

patriménio.
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Art. 5°. Quando da destinacdo do bem ao usuario cabe ao Setor de Patriménio registrar a

responsabilidade pelo uso do bem através do Termo de Responsabilidade Patrimonial — TRP.

§1°. Sera impresso o TRP e entregue ao servidor responsavel, que devera verificar os bens

listados descritos no termo de responsabilidade e caso esteja em acordo com 0 mesmo assina-lo.

§2°. Caso acha necessidade de alteragdo, a mesma devera ser realizada de imediato pelo
setor de patrimbénio e entregue ao servidor responsavel novamente, para verificagdo e posterior

assinatura do termo de responsabilidade patrimonial.

Art. 6°. O funcionario que vir a se desligar do servigo publico municipal, devera apresentar ao
Setor de Patriménio e ao Setor de Recursos Humanos, a validagcao por declaragdo da autoridade

superior que os bens sob sua responsabilidade, encontram-se no local de trabalho.

Art. 7°. Para registrar a movimentacdo dos bens (interna e externa) cada unidade
administrativa deve utilizar o Anexo | — Termo de Movimentacado Patrimonial — TMP, transferindo a

responsabilidade pelo uso do bem.

§ Unico — O bem patrimonial somente podera ser transferido apds a validagdo pelo

responsavel pelo Setor de Patriménio.
Art. 8° - S3o atribui¢gdes do Setor de Patrimbnio:

| — manter atualizado os registros do patrimoénio, cadastrando de imediato, toda e qualquer

movimentagao de bens mdveis;

Il — proceder tempestivamente a qualquer alteragao cadastral decorrente de informagoes dos

responsaveis, ou por inventarios;
[l — elaborar plano de manutengao preventiva dos bens moveis e iméveis;

IV — organizar a documentacgdo geral dos bens patrimoniais, documentos relativos a garantias

de fabricagao e registro de transferéncias;

V — solicitar aos setores a documentacao e informagdes necessarias ao desempenho de sua

funcao, bem como fornecer documentos e informagdes com os setores que se relaciona;
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VI — comunicar a Controladoria qualquer desvio, irregularidade ou falta de bens.

Art. 8°. Para os trabalhos realizados pelo Orgéo Operacional da Controladoria, seré utilizado o

Anexo Il — Termo de Ocorréncia do Ativo Permanente.

Art. 9°. Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno

valor, podera a apuragdo do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado

ministrativo conforme Anexo V. (incluido pela IN n° 01/2016 de 21 de outubro de 2016).
Ad trativo (TCA f A \Y

§1° Para os fins do disposto no caput deste artigo, considera-se prejuizo de pequeno valor
aquele cujo pregco de mercado para aquisi¢do ou reparagao do bem extraviado ou danificado seja
igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitagcao dispensavel, nos termos do art. 24, inciso |l,

da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993. (incluido pela IN n° 01/2016 de 21 de outubro de 2016).

§2° O extravio ou dano a bem publico que ultrapasse o limite do disposto no §1° serdo
verificados em processo administrativo regular para a apuragdo de responsabilidade e para a sua

identificagao. (incluido pela IN n° 01/2016 de 21 de outubro de 2016).

Art. 10. A descricao do fluxo de procedimentos para entrada do bem e sua administragao

estao dispostas no Anexo lll.

Art. 11. Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicagcao, revogada as
disposi¢cdes em contrario.

Schroeder, 02 de fevereiro de 2010.

Marcio Adriano Sabino
Controlador Geral
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ANEXO I
TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BENS PATRIMONIAIS - TMBP  n°

Unidade Administrativa:

Orgao Usuario:

Responsavel:

Para:

Responsavel:

Assunto:
[_ITransferéncia Definitiva D Transferéncia com prazo determinado / /
[] Transferéncia para Conserto [] Solicitagdo de Baixa

Item N° Cadastro Especificagdo do Bem

Remetente:

Data: / / Destinatario: Visto Setor Patrimonio

Data: / / Data: _ / /
Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo Assinatura/Carimbo
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ANEXO Il

TERMO DE OCORRENCIA DO ATIVO PERMANENTE

Unidade Administrativa: Data:

Orgao Usuario:

Responsavel:

Diagnéstico

Declaro para os devidos fins que nesta data o Agente de Controle Interno realizou fiscalizagdo nesta
Unidade Administrativa, conforme Termo de Ocorréncia.

Responsavel pela Unidade Administrativa Responsavel pelo Patrimonio

Schroeder em: / /

Agente de Controle Interno
Assinatura e Carimbo
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ANEXO Il - Fluxo de atividades

Descrigao das Normas Unidade Administrativa Servidor(es) C.l.

Recebimento dos Bens Méveis: (Art. 63 Lei 4.320/64)

Setor de patriménio recebe o bem juntamente com a nota fiscal e
verifica:

a) a origem e o objeto do que se deve pagar;

b) a importancia exata a pagar;

c) a quem se deve pagar;

d) confronta os dados com a Nota de Empenho/Contrato e Licitagao;

e) carimbo (CERTIFICO) na NF, certificando que o bem entregue esta
de acordo com o licitado/contratado.

Setor de Patriménio

Encaminha Nota Fiscal para a contabilidade.

Registro Patrimonial: (Art. 94 Lei 4.320/64)
De posse dos documentos e do bem o setor de patriménio registra no
sistema (descrevendo suas caracteristicas) e coloca etiqueta no bem.

Setor de Patriménio

Responsabilidade Patrimonial:

Identifica o usuario do bem e emite o Termo de Responsabilidade
Patrimonial — TRP que deve ser assinado pelo usuario e arquivado em Setor de Patriménio
pasta.

Movimentacéo de Bens:

Quando da movimentagéo dos bens de um setor para outro, devera o
usuario preencher o Termo de Movimentagdo Patrimonial — TMP, Todos os setores
transmitindo a responsabilidade pelo uso do bem.

Recebimento de Bens Iméveis:
Quando autorizado a posse do bem o Setor de Patriménio cadastra e
emite o Termo de Responsabilidade Patrimonial.

Setor de Patriménio

Registro:
Averbagéao da construgdo na matricula do imovel;
Procedimentos de escritura publica (aquisig&o). Setor de Patriménio

Baixa Patrimonial:

O setor de patriménio baixa o bem e a responsabilidade e encaminha o
bem para o Leilao/Doagéo ou Cessao, conforme determinagéo da Setor de Patriménio
Comissao Responsavel disposta na Lei n® 1749/2009.

Organizacéo do Setor de Patriménio:

1. Pasta contendo copia da NF, NE, Certificado de Garantia e Manuais
do bem adquirido;

2. Guarda das escrituras publicas de imoveis;

3. Pasta arquivo de coépia das leis de doagdo, cessdo de uso e
Decretos de desapropriagéo;

4. Copia das leis autorizando alienagéo de bens;

5. Arquivo dos documentos veiculos e Certificado de Transferéncia.

Setor de Patriménio
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ANEXO IV
TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO - TCA

1. IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPF

MATRICULA CARGO

SECRETARIA UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

( YEXTRAVIO |ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO
( )DANO

DATA DA OCORRENCIA|LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
/ /

DESCRIGAO DOS FATOS

PREGO DE MERCADO PARA AQUISICAO|FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGCAO DO PREGO DE MERCADO
OUREPARAGAODOBEM ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA
FUNGAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descrigdo da ocorréncia

acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestacdo escrita e/ou o ressarcimento ao

erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA
/ /
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ASSINATURA

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: MANIFESTAGAO ESCRITA( )SIM  ( )NAO RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM () NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de nao ter ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razdo do exposto na andlise acima, oferego ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar ressarcimento ao erario correspondente ao
prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, nos termos do art. 9° da IN n® 01/2010.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA
/ /

CONCLUSAO

( ) O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumento
contratual e conforme a legislagéo pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que independeram da agéo
do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuragdo e o encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais internos.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor publico envolvido, de modo que se
recomenda a apuragao de responsabilidade funcional deste na forma definida pela lei.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este n&do realizou o
adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apuragao de responsabilidade funcional
deste na forma definida lei.

( ) O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo recomenda-se o
arquivamento dos presentes autos em razao de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:

® Pagamento.

@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.
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Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 9°, da Instrugdo Normativa n°® 01/2010, concluo o presente Termo Circunstanciado

Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATRICULA

LOCAL / DATA ASSINATURA

6. DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

( ) ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo. Encaminhem-se os presentes autos ao SETOR DE
PATRIMONIO, CONTROLADORIA E SETOR DE RH, este tiltimo apenas para arquivamento.
( )REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo, conforme motivos expostos no despacho de fls.

e encaminhem-se os presentes autos ao CHEFE DO PODER EXCUTIVO para atendimento da recomendagao feita..

NOME MATRICULA

LOCAL / DATA ASSINATURA
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