PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPAR ENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro ier@lalegari
S&o 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 Instrugdo Normativa SCPA 1©01/2014.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE , no uso das atribuicdes que
Ihe séo conferidas pelo artigo 66, inciso V e 74gl da Lei Organica do Municipio de Sao
Domingos do Norte e, de acordo com a Lei Municigab91 de 29 de marco de 2012,que dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipi®Gée Domingos do Norte-ES, no ambito da
Prefeitura Municipal de Sdo Domingos do Norte, abemdo as administracdes Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1° Fica avocada a competéncia a que aludé 664 da Lei n°® 71, de 30 de junho de 1995,
para aprovar dnstrucdo Normativa SCPA n° 01/2014,que dispbe sobre as normas e
procedimentos, a serem observados no Registro,not® de Bens Moveis e Imdéveis do
Municipio de Sdo Domingos do Norte/ES, fazendoepategrante deste Decreto.

Art. 2° Cabe a Seccional de controle interno perteca Secretaria Municipal de Administracéo
e Financas, a responsabilidade pelo cumprimenpoetznte Instrucdo Normativa.

Art. 3° Cabera a Secretaria Municipal de Controleerho e Transparéncia, a modificacdo da
presente Instru¢cdo Normativa quando se fizer nédespor meio de ato proprio, sendo portanto
a presente avocacao de competéncia vigente aparsaagrovacao inicial.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data depsibpéicacao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Domingos dad&\- 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-ESp miso das atribuigdes que
Ihe sdo conferidas pelo art. 66, inciso V e 74g'1da Lei Organica Municipal.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSARENCIA DO
MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que Ihe agenfieo art. 31 da Constituicdo Federal, art.
59 da Lei Complementar n°.101/2000 e atendendoisgmsto nos artigos 103 e 104 da Lei
Organica Municipal;

Considerando o disposto na Lei n°® 71, de 30 deojuleh1995, alterada pela Lei n°® 691, de 29 de
marco de 2012, no seu artigo 66-A, que dispde solBestema de Controle Interno Municipal
nos termos do art. 31 da Constituicdo Federalp8rtda Lei Complementar n° 101, de 4 de maio
de 2000 e arts. 103 e 104 da Lei Orgéanica do Mpioicie Sdo Domingos do Norte - ES;

Considerando que esta Instrucdo Normativa dispfespeito das rotinas de trabalho a serem
observadas pelas diversas Unidades da Estrutukéudicipio, objetivando a implementacao de

procedimentos de controle, com vistas a eficadiaiéacia e transparéncia da aplicacdo dos
recursos publicos, no ambito do Poder ExecutivoiMpal de Sdo Domingos do Norte - ES.

Considerando que esta Instrucdo Normativa temipalidade normatizar os procedimentos de

baixa de bens moveis e iméveis, decorrentes deayetwhcdo, dacdo em pagamento, permuta,
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inutilizardo, extravio, roubo ou furto, com vista®ficacia, eficiéncia e transparéncia no ambito

do Poder Executivo Municipal de S&do Domingos dat&lor

Considerando que esta instrucdo normativa fundaysmtna resolugdo N° 227/2011 do
Tribunal de Constas do Estado do Espirito Santa lnstrucdo Normativa N° 001/2012 que

disp6em sobre a producao de Instru¢cdes Normativands das Normas.

RESOLVE:

CAPITULO |

Das Disposicdes Iniciais.

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢cdes definidas mig@ 1° da Lei Municipal n°. 691, de 29 de
marco de 2012, o Controlador Geral do Municipiooneenda a todas as Unidades da
Estrutura Organizacional, das Administracdes Dieetadireta que observe os procedimentos

constantes nesta Instrucdo Normativa.

Art. 2° Para fins desta Instrucdo Normativa adosanas seguintes definicoes:

| - Cesséo: transferéncia gratuita da posse dearmgaiblico de uma entidade ou 6rgao para
outro, a fim de que o cessionario o utilize nasdagies estabelecidas no respectivo termo,

por tempo certo ou indeterminado;

Il - Depreciacdo: diminuigcdo parcelada do valor dismmentos (bens do ativo imobilizado)
decorrentes do desgaste pelo uso, da acdo dazsmburela obsolescéncia normal dos ativos

imobilizados (maquinas, veiculos, moéveis, iméveisstalacoes) da empresa;

lll - Doacao: transferéncia por liberalidade dosid@u vantagens do patrimbnio de uma

pessoa para outra que 0s aceita;
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IV - Incorporagdo: ato pelo qual bens do patrimfpitlico passam a contribuir para a
formacéao ou integralizacdo do capital da entidad@iqa,;

V - Inventario Fisico: instrumento de condraljue permite o ajuste dos dados

escriturais com o saldo fisico do acervo patrimagria cada Unidade Gestora, o levantamento
da situacdo dos bens em uso e a necessidade deentdwu ou reparos, a verificacdo da

disponibilidade dos bens da Unidade, bem como easaanto do acervo;

VI - Método das Quotas Constantes: este métodoidemasque depreciacdo ocorre a taxa
constante ao longo do tempo de vida util do bem,seja, a quota de depreciacdo sera

a divisao do total a depreciar pelo numero de deogda Util do bem;

VII - Método das Somas dos Digitos: € um método mopicia carga anual de depreciacdo
decrescente, de forma a acelerar o processo decikg#o no inicio da vida do bem;

VIl - Método das Unidades Produzidas: esse métodaseado numa estimativa do nimero
total de unidades que devem ser produzidas pelo @eer depreciado. A quota anual de
depreciacdo é expressa pela divisdo do numero dades produzidas no ano X e o0
namero de unidades estimadas a serem pradudidante a vida util do bem. O resultado

da divisao representara o percentual de depreceasgéoaplicada no ano X;

IX - Movimentacdo: o processo de movimentacdo cbmsia saida de um bem de seu local
de guarda para manutencédo ou empréstimo, sem espondente troca de responsabilidade,
sendo emitida a Nota de Movimentacdo. Nesse casré haver uma data provavel de
devolugao do bem;

X - Reavaliacdo: € a técnica de atualizacdo dosremldos bens, por meio do preco de
mercado, fundamentada em laudos técnicos onddeeenca entre o valor originalmente
registrado e o valor reavaliado deve ser registrado patriménio, ocorrendo assim

superveniéncia ativa;
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Xl - Tombamento: ato de reconhecimento do valorude bem, que o transforma em
patrimdnio oficial e institui regime juridico espalcde propriedade, levando-se em conta sua

funcao social,

XIl - Transferéncia: constitui na mudanca da respbilidade pela guarda e conservacao de

um bem permanente.

CAPITULO Il

Das Responsabilidades.

Art. 3° Do Chefe do Poder Executivo Municipal

| - nomear Comissdo de Inventario, mediante Partaiormada por, no minimo, trés

servidores do quadro permanente.

Art. 4° Do Responsavel do Departamento/Secretatm@uarda dos Bens:

| - conferir e assinar o Termo de Responsabilidpaerelaciona os bens sob sua guarda;

Il - quando necessario, solicitar viaficio um representante do Setor de
Administracdo de Material, Patrimonio e Almoxarba€entral, para proceder in loco o
tombamento de bens recebidos em doacéo ou cessao;

lll - informar ao Diretor do Setor de Administracde Material, Patriménio e Almoxarifado
Central a existéncia de bens ociosos ou inservigaisseu local de trabalho, para as

providéncias devidas;

IV - promover a imediata comunicacdo de eventosci@hados a extravio de bens (furto,
roubo, movimenta¢des nao autorizadas, etc.), a@taeo Municipal de Administracao;
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V - cuidar da conservacdo dos bens modveis, soliitaa sua manutencdo sempre que
necessario, verificando sempre se as plaquetasm®aitnento encontram-se bem afixadas no

bem, especialmente ao voltarem da manutencéo;

VI - solicitar via oficio ao Setor de Administracde Material, Patriménio e Almoxarifado
Central qualguer movimentacdo dos bens moveis pemtes (troca/transferéncia) antes de
simplesmente fazé-lo. Isso se faz necessario, regate, para que se atualize
permanentemente o relatorio de bens sob a resplsasdé administrativa dos titulares dos
Setores/Secretarias;

VIl - comunicar via oficio ao responsavel pelo $ette Administracdo de Material,
Patriménio e Almoxarifado Central, qualquer irregidade ocorrida com o material entregue

aos seus cuidados, assim como quando houver olaieseto de plaquetas.

Art. 5° Dos Usuarios dos Bens Patrimoniais:

| - zelar pelo bom uso dos bens;

Il - comunicar, antecipadamente, ao responsavel ggarda do bem qualquer situacdo que

necessite de movimentagao/transferéncia/manuteagée, outros.

Art. 6° Do Secretario da Pasta:

| - indicar um responsavel pelos bens patrimordaisada Setor, encaminhando a relacao, via
oficio, ao Setor de Administracdo de Material, iRginio e Almoxarifado Central e a

Secretaria Municipal de Administracao;

Il - comunicar ao Setor de Administracao de MateRatrimonio e Almoxarifado Central e a
Secretaria Municipal de Administracdo sempre quevep alteracdes realizadas acerca do

item anterior.
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Art. 7° Do Setor de Administracao de Material, PPadnio e Almoxarifado Central:

| - efetuar o tombamento dos bens mdveis tdo legelra os dados por meio do sistema
integrado com a Divisdo de Contabilidade, registbasuas caracteristicas, conta contabil e

seu historico no aplicativo operacional dispon#aitio pela Administracéo;

Il - ao fazer o registro, o Setor de Administragho Material, Patrimonio e Almoxarifado
Central devera classificar o bem em uma categ@iaepreciacdo, por meio de uma tabela

de vida util, regulamentada por Decreto, a qual sefinida pela Divisdo de Contabilidade;

[l - providenciar emplaquetamento e idedcdo de todos o0s materiais
permanentes e equipamentos, de acordo com o tombameem consonancia com a

numeracao sequencial;

IV - manter em arquivo proprio todos os documemé&isrentes a entrada, movimentacéo e

baixa de bens;

V - manter atualizado o registro de tombamentondeeira que informe todos os materiais

permanentes e equipamentos em uso em cada SedBxor;

VI - manter relagdo atualizada dos servidores, egwid nome e demais dados que forem

necessarios para efetivo controle dos responspegkigguarda dos bens;

VIl - providenciar baixas de Termos de Resabilidade e emissdo de novos termos

nos casos de transferéncia de equipamentos de toniSeeretaria para outro;

VIII - controlar e fiscalizar o cumprimento das mas sobre guarda, conservacéao e utilizacao

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

estocagem, seguranca e prevencao;

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

ou quando solicitado;

Xl - encaminhar relatérios mensais, dos bens adipgsire dos baixados no més, para a
Divisdo de Contabilidade, até no maximo no diadibnze) do més subsequente;

Xll - em caso de movimentacdo dos bens, a exemplandnutencdo, expedir Nota de
Movimentacdo dos mesmos, caracterizando o bem, spomsavel pela guarda e o

responsavel pela manutencao.

Art. 8° Da Comissao de Avaliacédo Patrimonial:

| - promover a localizacdo fisica de todos os beaisimoniais cadastrados pelo Setor de
Administracdo de Material, Patriménio e Almoxarida@entral, de acordo com local, nimero

de tombamento, responsavel pela guarda, entresputro

Il - comunicar ao Secretario Municipal de Admiragio quando da identificacdo de bens
moveis permanentes ndo tombados, para que sejaatasrprovidéncias cabiveis, ensejando

até Sindicancia ou Processo Administrativo Disngnlj quando for o caso;

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

conhecimento aos varios segmentos da Administragéia,possivel transferéncia;

IV - emitir relatério final ao Chefe do Rad Executivo, com cépia para a
Controladoria Geral do Municipio, acerca das olesgigs anotadas ao longo do processo do
inventario, constando as informacdes quanto aaegdnmentos realizados, a situacao geral do

patriménio quanto ao controle e as recomendacdascparigir as irregularidades apontadas;
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V - arbitrar sobre valor de tombamento quando tpdo em caso de incorporagéo de bens.

Art. 9° Da Divisdo de Contabilidade:

| - realizar os devidos registros contabeis dosreal referentes aos bens, tanto no tocante a

aquisicao, depreciacao e reavaliacao.

Art. 10. Da Procuradoria Geral do Municipio

| - verificar em qualquer ocasido e sem aviso pPrése a localizagdo, a conservacao e a
responsabilidade pela guarda dos bens, bem codentficacdo, marcada em cada um deles,

correspondem aos dados registrados;

Il - elaborar e aplicar check-list de controle.

CAPITULO Il
Dos Procedimentos

Sessao |

Do Ingresso dos Bens Patrimoniais

Art. 11. Quando por Aquisicao:

| - o processo de compra devera obedeceexagEncias dispostas na Lei n°
8.666/1993;

Il - ao ingressar um bem patrimonial, em qualqueto@Secretaria que tenha solicitado a
compra, 0 responsavel pelo recebimento do beo Setor de Administracdo de
Material, Patriménio e Almoxarifado Central deveastestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que se encontra o bem eaminthar para liquidagao;
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lll - no ato do langcamento da liquidacdo da compoaSistema Contabil, a Divisdo de
Contabilidade deverad encaminhar no prazo maximb deas, ao Setor de Administracao de
Material, Patrimoénio e Almoxarifado Central, docurteggdo habil para regular incorporacéo

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

IV - 0s bens patrimoniais que tenham ingressadoagaisicdo, deverdo ser tombados tao
logo o Setor de Administracdo de Material, Patrimé® Almoxarifado Central receber a
documentacdo advinda da Divisdo de Contabiéida prazo méaximo de 15 dias para

langamento no sistema,

V - 0 Setor de Administragdo de Material, Patrinodei Almoxarifado Central de posse
da copia da Nota Fiscal e demais documentos corafnobs do ingresso de novo bem, apés
fazer a incorporacdo no Sistema de Bens Patrinsod@aMunicipio, devera arquivar os

documentos em pasta propria, que ficara sob a guardetor;

VI - para efeito de identificagdo e inventario, bens mobveis receberdo numeros

préprios de registro patrimonial;

VIl - sem nenhuma excec¢do, sob pena deonsspilidade, o bem adquirido somente
saira do Setor de Administracdo de Material, Pdtnim e Almoxarifado Central, com a
afixacdo da plaqueta, com numero correspondentegastro patrimonial e com o Termo

de Responsabilidade assinado pelo responsavEetdr/Secretaria;

VIII - a plagueta de patrimdnio deve ser afixadaleoal de facil acesso. Para que haja boa
aderéncia da cola, o local onde a plagueta setadafindo deve ser aspero, necessitando estar

limpo e seco;

IX - 0 nimero dado a um bem é certo e definitivo mddendo ser aproveitado, ainda

gue 0 mesmo seja baixado do acervo;
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X - 0 registro patrimonial dos bens moveis far-sgeaforma analitica, contendo a

indicacdo dos elementos necessarios a sua caractj bem como 0s agentes responsaveis

pela sua guarda e administracao;

Xl - no caso de perda das plaquetas, o detentagrdesomunicar por escrito ao Setor de
Administracdo de Material, Patrimoénio e Almoxarida@entral para que seja encontrada uma

maneira alternativa de identificar o bem;

XIll - o modelo do Termo de Transferéncia Patrimbii@vera ser solicitado ao Setor de
Administracdo de Material, Patrimdnio e Almoxarida@entral, caso a Secretaria/Setor nao
disponha deste;

XIII - por meio do Termo de Transferéncia Patrinednio Setor de Administracdo de
Material, Patrimbénio e Almoxarifado Central devalierar no Sistema de Patrimbnio a

responsabilidade pela guarda do bem.

Paragrafo unico. Quando ocorrer substituicdes dfegShAssessores, Diretores, Diretores de
Escolas e Secretarios Municipais responsaveis getada dos bens moveis, devera ser
comunicado por memorando/oficio a relacdo dos lpems cédigos e descricdo ao (a)
Secretario (a) da Pasta, quando for o caso, e &mr 8le Administracdo de Material,

Patriménio e Almoxarifado Central sobrecoaferéncia dos bens méveis devidamente
assinada pelo sucessor, Secretario(a) da Pasta aouquem for designado para a

emissdo do novo Termo de Responsabilidade.

Art. 12. Quando por Cesséo:

| - no caso de a cessdo ser de outrad&idi para a Administracdo Publica

Municipal, é necessaria autorizacao legal paratesssferéncia;



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO DOMINGOS DO NORTE
SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO E TRANSPAR ENCIA
Rodovia Gether Lopes de Farias - s/n° - Bairro ier@lalegari
S&o Domingos do Norte-ES CEP 29745-000
Telefone (027) 3742 0200 — CNPJ 36.350.312/0001-72

Il - o ingresso no Sistema de Patrimbénio da Admiagsio devera conter dados como:
Termo de Cesséao; condicdes estabelecidas; finatigaedzo para o cumprimento (se houver),

além das caracteristicas do bem.

Art. 13. Quando por Doagdao:

| - os processos de aquisicdo de bens méveis pagddodevem ser iniciados com a
formalizacao do “Termo de Doacéo”, que sera firmpelo doador e pelo Secretario da Pasta

a receber o objeto da doacdo, com prévia autonzagdhefe do Poder Executivo;

Il - a incorporacdo de material permanente oriungodoagcdo serd feita com base no
documento de origem, onde devera constar a desajigtitativa e qualitativa do material.

Art. 14. Quando por Incorporacao:

| - quando ndo for possivel a identificacdo da erigdos recursos de um bem que se
encontre, a pelo menos dois anos, no acervo dor/Setoetaria, deverd ser realizada

avaliacao pela Comissédo de Patrimonio, para arlitvalor de tombamento;

Il - para tanto, devera ser o processo formalizadarquivado junto ao Setor de

Administragdo de Material, Patrimonio e Almoxarda@entral.

Art. 15. Do Ingresso de Bem Imével:

| - os bens imOveis serdo cadastrados pelo Setéddenistracdo de Material, Patrimonio e

Almoxarifado Central considerando o seu valor dgsaggo ou de construgao;

Il - o Setor de Administracdo de Material, Patrinode Almoxarifado Central devera arquivar

copia do Termo de Recebimento Definitivo de Oboal &scritura Publica;
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lll - 0 ingresso de bens imdveis por meio de prscate aquisicdo devera conter: escritura do
imoével, certiddo de registro do imével, projetolaretbnico (quando edificacdes); e nota de

empenho, quando for o caso;

IV - de posse deste processo, o Setor de Admig#&irade Material, Patrimbnio e
Almoxarifado Central procederda o registro no Sistede Administracdo de Patrimonio,

atribuindo a todo bem patrimonial imével seu nunegaegistro patrimonial;

V - o registro patrimonial dos bens iméveis devevater também as seguintes indicacdes:
tipo de imovel, localizacdo e atividade a que sstide, planta completa,dimensdes,
confrontacdes e caracteristicas principais, titldqropriedade ou documento que autorize a

posse e custo de construgao ou de aquisicéo.

Sessao i

Do Controle Patrimonial

Art. 16. O Setor de Administracdo de Material, iPadnio e Almoxarifado Central devera
manter um Sistema de Controle de bens méveis eeim@videnciando de forma clara e
objetiva, a especificacdo correta do bem em lingoagadronizada, o valor histérico ou de

avaliacdo, o nome atualizado do responsavel peloebeutros elementos porventura cabiveis.

Art. 17. O aplicativo operacional utilizado comoregeciador de banco de dados, deve
permitir acesso agil as informagdes, bem como galeacao dessas informacdes de modo
a oferecer a possibilidade de consultas geraiscacdos bens permanentes do ambito da

Administracdo Publica Municipal.

Art. 18. Para realizagao de seus trabalhos o 8etéwdministracdo de Material, Patrimonio e

Almoxarifado Central se utilizara de sistema infatimado que contera:

| - registro de bem patrimonial (Tombamento);
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Paragrafo Unico. Todos os bens patrimoniais ingoEss deverdo ser cadastrados no Sistema

de Patrimdnio, observando os seguintes procedimel@d ombamento:

a) cadastramento de documentos, onde serdoniadlos os dados referentes a origem dos
recursos e a origem dos bens, citando a modalidadembamento (compra, doacao, cessao,

etc.);

b) cadastramento de itens, onde serdo registrad itens que compdem o documento,
contendo especificacbes completas do bem, o meathddamente possivel - marca, modelo,

entre outras;

c) distribuicdo de bens, contendo a atribuic@ouch numero patrimonial ao bem, assim

como a vinculacdo desse bem a um local de guarda;

d) geracdo de Termos de Responsabilidade — &s§we assinatura, exposicao no local onde

se encontra e arquivamento.

Il - Termo de Responsabilidade Patrimonial;

Paragrafo unico. Os Termos de Responsabilidadeo senditidos sempre que ocorrer:
tombamento de bens; mudanca de responsavel peldagda bens; mudanca de localizagéo

de bens ou renovacgao anual.

a) os Termos de Responsabilidade devem seidemipelo Setor de Administracdo de
Material, Patrimoénio e Almoxarifado Central, em sludas e assinados pelo Responsavel pela
Guarda e Conservacado do bem. Uma via sera arqun@a@ztor de Administracdo de Material,
Patrimoénio e Almoxarifado Central e a outra seratidada para o Setor/Secretaria onde o0s
Bens estiverem alocados;

b) todo bem patrimonial estara sempre sob adgude um Unico responsavel, mesmo que

dele se utilize mais de uma pessoa. A essa pessgaete a responsabilidade pela guarda do
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bem, e pelo acionamento das providéncias para ensew/acdo e manutencdo, quando

necessaria;

c) a responsabilidade pela guarda de um bempreeque possivel, deve ser exercida por

guem dele se utiliza;

d) o Municipio de Sdo Domingos do Norte poderédiante processo administrativo

disciplinar, aplicar penalidade ao servidor pubtice dilapidar o patriménio publico.

lll - Termo de Movimentacéao de Bens Patrimoniais.

a)é expressamente proibida a movimentacdo de patrimoniais, sem a anuéncia ou
controle por parte do Setor de Administracao deekilt Patrimonio e Almoxarifado Central.
Toda e qualguer movimentacgéo de bens, incluindcamgalde Salas, Setores e Secretarias, sera

precedida de autorizacdo e acompanhamento do Batam

b)a movimentacdo ou transferéncia de hmdseis entre as varias Unidades do mesmo
Orgao sera processada mediante o preenchimentolidda8&o de Transferéncia de Bens, em

duas vias, devendo ser assinada pelo Setor/Seéascitante, com destino ao Patrimoénio;

c)o Setor de Administracdo de Material, rifginio e Almoxarifado Central de posse
da Solicitagdo de Transferéncia de Bens providesn@aentrega do bem ao Setor/Secretaria

solicitante, juntamente com o respectivo Termo dgpRnsabilidade;

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

bem, quanto para o local de onde o bem foi traiksfer

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

mesmo Org&o, o bem transferido conservara o nidesooigem;
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fino caso de empréstimo, em que seja pré-dstadb® uma data de devolucdo do bem,
devera ser emitida ,Nota de Movimentatdcsem que haja correspondente troca de
responsabilidade.

Art. 19. Os esclarecimentos adicionais a respe#stad Instrucdo Normativa poderdo ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipicegpor sua vez, por meio de técnicas de
controle, aferira a fiel observancia de seus difpos por parte das diversas Unidades da

Estrutura Organizacional.

Art. 20. O servidor publico que descumprir as despiies desta Instrucdo Normativa ficara

sujeito a responsabilizacdo administrativa.

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa entrard em vigggnca data de sua publicacao.

José Geraldo Guidoni

Prefeito Municipal

Sanio Colnago Santiago

Secretario Municipal de Administracéo e Financas

Maria Goreth Barbosa Carneiro

Secretaria Municipal do Controle Interno e Transpagéncia.

Alexsandro Lima Batista Santos
Representante dasSCPA



