Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA N° 10/2022
Dispde sobre o recebimento dos bens patrimoniais e seu tombamento

Verséo: 01
Aprovacao em: 08/11/2022
Unidade Responsavel: Secretaria de Gestdo Publica/ Departamento de Patrimdnio

| — FINALIDADE
Dispor sobre recebimento de bens permanentes e seu tombamento patrimonial.

Il - ABRANGENCIA
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional.

[Il — CONCEITOS
Para entendimento desta Instru¢cdo Normativa, considerar:

— Tombamento: € o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no
sistema de controle patrimonial na unidade gestora atraves de placa de identificacéo.

IV — RESPONSABILIDADES:

a) Na realizacdo do pedido e ou orcamento de compra, observar se os bens séo
considerados permanente ou de consumo e ainda, observar se no pedido e ou
orcamento de compra € a nomenclatura (descricdo do bem) que sera colocada na
Nota de Empenho e Nota Fiscal.

b) No recebimento de material permanente, por aquisicdo devera ser observado
pelo responséavel da unidade administrativa ou quem este indicar, o seguinte:

b).1 - no recebimento do bem em definitivo, a unidade administrativa devera
encaminhar pelo memorando eletrénico, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, cOpia da

Nota de Empenho e da Nota Fiscal devidamente atestada, a Divisdo de Patrimonio,

para que esta, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, efetue o tombamento e

cadastro do bem no sistema informatizado da Prefeitura e avalie a necessidade de

afixac@o de plaqueta de registro patrimonial (tombamento).

c) A entrega de qualquer bem movel sera feita mediante assinatura do Termo de
Responsabilidade Patrimonial, em 02 (duas) vias, que devera conter:

| - Identificag@o da unidade administrativa;

Il - Nome do servidor responsavel (titular) e sua matricula;

[l - Nome do servidor e sua matricula, quando utilizado diretamente ou quando

indicado pelo titular da unidade administrativa;

IV - DescricAo dos bens e seus valores, com 0s respectivos numeros de

patrimoénio;

V - Compromisso de proteger e conservar o material;

VI - Assinatura do servidor titular da unidade e/ou servidor indicado.

d) A movimentacdo e ou distribuicdo dos bens somente sera realizada apés o
Tombamento dos Bens, evitando o extravio dos mesmos e facilitando a logistica da
equipe responsavel pelo tombamento;

e) O Termo de Responsabilidade Patrimonial e/ou Guia de Transferéncia
Patrimonial serdo expedidos todas as vezes que houver a transferéncia e carga
patrimonial e/ou remanejamento de bens patrimoniais moveis, de forma
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definitiva ou temporaria, bem como nas hipoteses de cessdo de bens
municipais a terceiros.

f) O servidor que utilizar diretamente o bem patrimonial assinara, junto com o
titular da unidade administrativa, o Termo de Responsabilidade Patrimonial
e/ou Guia de Transferéncia Patrimonial, cabendo a ele a responsabilidade pela
utilizacdo, guarda e conservacdo do bem, respondendo por seu valor e por
irregularidades decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes
desta IN.

g) A condicdo de responsavel constitui prova de uso e conservacgao, e pode ser
utilizada em processos administrativos de apuragéo de irregularidades relativos
ao controle do patriménio do Municipio.

h) Cabera ao titular da unidade administrativa e responsavel pela guarda do bem
ou a quem ele designar acompanhar os seus prazos de garantia.

i) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido, de forma proviséria ou
definitiva, de uma unidade para outra, ou de um servidor para outro, ou
encaminhado para reparo ou manutencdo, fora da sede da Prefeitura
Municipal, ou da sede de outros 6rgdos municipais, sem a prévia comunicacao
a Divisdo de Patrimbénio e desacompanhado da documentacao legal, que
cuidara na tramitacdo legal.

Paragrafo unico. Entende-se por documentacéo legal: Termo de Responsabilidade
Patrimonial e Guia de Transferéncia Patrimonial, na hip6tese de transferéncia de carga
patrimonial do bem.

V- DISPOSICOES FINAIS:

Constatado o0 desaparecimento ou avaria de qualquer bem patrimonial, o titular da
Divisdo de Patrimdnio enviard comunicacgdo interna ao superior hierarquico imediato,
relatando o ocorrido de forma circunstanciada, a fim de serem adotadas medidas
cabiveis quanto a abertura de sindicancia/processo administrativo para apurar a
responsabilidade pelo ocorrido.

Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Sapucaia do Sul, 08 de Novembro de 2022.

Roger Dorneles Marilia Lipert
Secretario de Gestédo Publica Controle Interno Municipal

Volmir Rodrigues
Prefeito Municipal

Av. Lebnidas de Souza, 1289, Bairro Santa Catarina, Sapucaia do Sul — RS — Brasil - CEP. 93210-140
Site: www.sapucaiadosul.rs.gov.br — e-mail: pgm@sapucaiadosul.rs.gov.br — Fone: (51) 3451-8016



