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'1) OBJETIVOS:

1.1) Estabelecer os procedimentos, a serem observados pela Secretaria Municipal de
Administracéo, Departamento de Patriménio e todos os responsaveis pelo patrimonio
publico, assim definidos no art. 23 da Constituicdo Federal e demais legisiagoes que

tratam desta matéria.
1.2) Garantir o atendimento aos Principios Conslitucionais.

2. Das Atribuigoes

2.1. Sao atribuicoes do Setor de patrimonio:

I- Manter atualizado os registros do patriménio, cadastrando de imediato, conforme
documentacgao recebida, qualquer mavimentagao dos bens moveis e imoveis;

II- Proceder tempestivamente a qualquer alteragao cadastral decorrente dos responsaveis,
ou por inventarios;

I1I- Arquivar os documentos referentes aos bens do municipio;

IV- Apos o recebimento do material pelo setor responsavel pela compra, conferir a
especificacdo, quantidade e qualidade dos mesmos, bem como os documentos de

| entrega,

| V- Efetuar registro provisorio das obras em andamento;

VI- Solicitar aos setores a documentagao e informacoes necessarias ao desempenho de
sua funcdo, bem como fornecer documentos e informagdes com os setores que se
relaciona;

VII- Proceder ao levantamento do Inventario ao final de cada exercicio;

VIII- Comunicar a Unidade Central de Controle Interno-UCCI qualquer desvio e falta de

E material verificado.

2.2. O Setor de Patrimonio devera realizar vistorias peridédicas em todos os bens, a fim de
certificar-se de sua existéncia e conservacao, comunicando ao responsavel pela
Secretaria de Administragao as anomalias encontradas.

2.3. O responsavel pelo bem, qualquer que seja a lotagao, devera comunicar imediatamente
ao setor de patrimdnio qualquer ocorréncia tédo logo constatado o extravio, roubo ou furto,
alteragoes de caracteristicas, extravio da placa de identificagdo saida para outro setor e
outras ocorréncias.

2.4. Todo equipamento ou material permanente de propriedade particular do funcionalismo
publico que ingressar eventualmente nas reparticoes de trabalho, devera pelo seu
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proprietario ser comunicado formaimente ao Setor de Patrimonio.
2.5. Anualmente devera ser procedido o levantamento geral dos bem moveis e imoveis que
tera por base o inventario fisico analitico de cada unidade administrativa e os elementos da
escrituracdo sintética da contabilidade, em conformidade com a legislacao especifica.

251. O levantamento ficara ao encargo de comissdo de servidores, especialmente
designados para tal fim.

2.52. Realizado, o inventario, este sera objeto de analise e submetido aos ajustamentos
necessarios para a apresentagao do balanco, dentro do prazo estabelecido.

2.5.3. Os ajustamentos ou conciliagbes serdo feitos, verificando-se os assentamentos
contabeis em confronto com o inventario. As divergéncias que porventura surgirem de
diferenca de pregos, ou de avaliagéo, entdo serdo ajustadas.

2.6. A conservagdo dos bens publicos municipais € de responsabilidade de todos os
servidores mediante uso adequado e cuidados de manutengao preventiva e corretiva.

2.7. A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo pelos agentes publicos
acarretara na sua responsabilizagao nos termos da Lei.

2.8. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento do
material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer material, esteja ou nao sob sua guarda.

29 E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

2.10. O documento basico para ensejar exame do material e/ou averiguagao de causas da
irregularidade havida com o mesmo, sera a comunicagao do responsavel pelo bem, de
maneira circunstanciada, por escrito, sem prejuizo de participagoes verbais, que,
informalmente, antecipam a ciéncia, pelo administrador, dos fatos ocorridos.

2.11. Recebida a comunicacdo, o dirigente da Secretaria de Administracdo ou unidade
equivalente, apds a avaliagao da ocorréncia podera:
a) concluir que a perda das caracteristicas ou avana do material ocorreu do uso normal ou
de outros fatores que independem da agao do consignatario;
b) identificar, desde logo, o(s) responsavel(eis) pelo dano causado ao material, sujeitando-
o(s) as providéncias constantes do subitem 2.8.;
c) designar comissdo especial para apuracao da irregularidade, cujo relatorio devera
abordar os seguintes topicos, orientando, assim, o julgamento quando 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 avalia¢ao;
_possibilidade de recuperag@o do material e em uso 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).

2.12. Caracteriza a existéncia de responsavel(eis) pela avaria ou desaparecimento do
material, ficara(ao) esse(s) responsavel(eis) sujeito(s), conforme o caso e aléem de outras
penas que forem julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperagao do material;




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

c) indenizar, em dinheiro, esse material, a preco de mercado, valor que devera ser
apurado em processo regular através ce comissao especial designada pelo dirigente do
Departamento de Administragéo ou da unidade equivalente.

2.13. Quando nao for(em), de pronto, identificado(s) responsavel(eis) pelo desaparecimento
ou dano do material, o detentor da carga solicitard ao chefe imediato providéncias para
abertura de sindicancia, por comissdo incumbida de apurar a responsabilidade pelo fato e
comunicacao ao 6rgdo de Controle Interno, visando assegurar o respectivo ressarcimento a
Fazenda Publica (art.84, do Decreto Lei n.° 200/67).

2.14. Nao devera ser objeto de sindicancia, nos casos de extravio, etc., o material de
pequeno valor econdémico.

2 15. Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, devera passar a
responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de forga maior,
quando: a) impossibilidade de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do
material, podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou b) nao tendo esse
procedido na forma da alinea anterior, pod=ra ser designado servidor do 6rgao, ou instituida
comissdo especial pelo dirigente do Departamento de Administragao ou unidade
equivalente, nos casos de cargas mais vultosas, para conferéncia e passagem do material.

2.16. Cabera 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.

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

| 2.18.. Na hipotese de ocorrer qualquer pendéncia ou irregularidade, cabera ao dirigente da
Secretaria de Administracdo ou da unidade equivalente adotar as providéncias cabiveis
necessarias a apuragao e imputacao de responsabilidade.

2.19. Ao ocorrer qualquer um desses eventos, como extravio, roubo ou furto, o servidor ou
na responsavel pelo bem e/ou o responsavel rielo Setor devera comunicar, por escrito, a
dirigente do Secretaria de Administragdo/Departamento de Patrimonio, a qual devera emitir
um relatério com seu parecer, e, em seguida, providenciar o Boletim de Ocorréncia junto a
Delegacia de Policia. O Encarregade do Setor ou servidor responsavel pelo bem devera
acompanhar o representante da Secretaria de Administracdo ate a Delegacia de Policia,
para prestar as informagdes necessarias, e, posteriormente, encaminhar copia do relatorio
que Ihe seréa fornecido pela seguranga e copia do Boletim de Ocorréncia a Unidade Central
de Controle Interno, a qual determinara os procedimentos que deverdo ser tomados.

2 20. A Divisdo de Cadastro do Patriménio s6 fara a baixa no Sistema de Controle

Patrimonial apos parecer da Comissdo Permanente de Patrimonio e orientagdo da Unidade
Central de Controle Interno.




4) DAS DISPOSIGOES GERAIS:

3.1) Qualquer omissdo ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida
junto ao Controle Interno. :
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