PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA
ESTADO DO PARANA

INSTRUGAO NORMATIVA n.° 01/2013

SUMULA: CONTROLE PATRIMONIAL
DOS BENS DO PODER EXECUTIVO.

Considerando as atribuicbes do Controle Interno previstas
Constitucionalmente.

Considerando as disposi¢des da Lei Orgénica Municipal.

Considerando a estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de
Palmeira.

O Controle Interno do Poder Executivo do Municipio de Palmeira, no
exercicio de suas atribuicoes legais, institui a presente Instrucéo
Normativa visando o controle dos bens patrimoniais.

Art. 1°. Compete a Secretaria Municipal de Gestdo Publica, manter em
ordem o controle dos bens patrimoniais, nos termos da Estrutura
Administrativa Municipal.

Art.2°. Deverao ser devidamente identificados todos os bens
pertencentes ao Municipio de Palmeira, através de plaquetas numéricas,
0s quais deverao ser devidamente cadastrados em sistema eletrdnico de
controle patrimonial.

Art. 3°. A partir desta Instrugdo Normativa, todos os bens adquiridos pelo
Municipio deverao ser registrados junto ao sistema patrimonial e receber
a placa numerica antes de ser encaminhados ao setor requisitante.

Paragrafo Unico: Para fins de atendimento das disposicdes do caput,
devera o Chefe do Poder Executivo, designar comissao de recebimento
de bens, a qual ficara responsavel por informar a Secretaria Municipal de
Gestao Publica sobre o recebimento de bens patrimoniais para as
devidas providéncias, antes de encaminha-lo a unidade requisitante da
aquisicao.

Art. 4°. Compete a Secretaria Municipal de Gestdo Publica todos os
controles aos bens patrimoniais nos termos da estrutura organizacional
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da Prefeitura Municipal, devendo manter a Unidade de Controle Interno
Municipal informada de todas as agdes patrimoniais.

Art. 5° Deverd o Departamento de Recursos Humanos, requisitar
previamente Certidao de Baixa de Responsabilidade Patrimonial quando
ocorrer a destituicdo ou exoneracdo de Secretario Municipal ou de
qualquer servidor que seja responsavel pela guarda de bens
patrimoniais, para somente apds promover os atos de rescisdo nos
termos da lei.

Paragrafo Unico: Havendo bens sob a responsabilidade daquele sob
processo de destituicdo de cargo publico, demissdo ou exoneragdo, 0s
bens nao encontrados deverdo ser objeto de ressarcimento ao erario,
mediante processo administrativo.

Art. 6°. Considerando a competéncia da Secretaria Municipal de Gest&o
Publica, devera esta, juntamente com a comissdo de levantamento
patrimonial, designada por Portaria do Chefe do Poder Executivo,
promover o inventario periédico e anual de bens patrimoniais, os quais
deverao ser apresentados ao final a Contabilidade para os devidos
registros contabeis.

Art. 7°. Gaso se verifique a existéncia de bens patrimoniais extraviados,
compete a Secretaria Municipal de Gestdo Publica a instauragdo de
processo administrativo para apurar os fatos através de sindicancia
interna.

Art. 8° Os bens existentes em cada Secretaria Municipal serdo
devidamente identificados e registrados e sdo de responsabilidade
pessoal de cada Secretario Municipal, nos termos do Termo de
Responsabilidade Patrimonial, constante do Anexo | desta Instrucao.

Art. 9°. Os bens existentes em cada Secretaria somente poderdo ser
movimentados para outras Secretarias mediante Termo de Transferéncia
de Responsabilidade Patrimonial, consoante Anexo Il.

Art. 10. Os bens que porventura sejam identificados como insersiveis ao
servico publico e que nao puderem ou que nao seja viavel
economicamente sua manutencao e/ou restauracéo, deverdo constar de
relatorio especifico e ser objeto de alienacdo, nos termos da Lei, pelo
setor de Licitagbes, com as devidas anotagcbes de baixa de
responsabilidade patrimonial, nos termos do Anexo .
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Art. 11. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogando-se as disposicées em contrario.

Palmeira, 02 de Outubro de 2013.

Edir Havrechaki Roseli Madalena Fernandes
Prefeito Municipal Controle Interno

José Przybysewski
Secretario Municipal de Gestao
Publica

Certidao de Publicagdo:Certifico para os devidos fins, que a presente
Instrucdo Normativa foi publicada em 6rgao oficialxxxxxx, em data
de.../..../..... e afixada no quadro de avisos da Prefeitura em s szl
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Instrugdo Normativa n.° 01/2013 — Anexo |

TERMO DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Declaro que os bens abaixo relacionados, por mim conferidos, estdo sob minha guarda,

"\
uso, administracao e responsabilidade.
Item N.° do DESCRICAO DATA DE INICIO
Patrimoénio
]
2
3
4
Observacoes:
~
Local de data: ..........c.oeeuveeeeeeereeseeeo Y e ¢ [ S de ...

XXKKXKKXIXXHXKXKXXXKXXXKXKXX
Secretaria Municipal de XxXXXXXXXXXXXXNNKX
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TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

UNIDADE RECEBEDORA

Declaro que os bens abaixo relacionados, por mim conferidos, estao sob minha guarda

)

uso, administracéo e responsabilidade.

item N° do DESCRICAO ESTADO DE
patrimoénio CONSERVACAO

1
2
3

Motivo da Transferéncia:

Observacoes:

Secretaria Recebedora do patriménio: Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Assinatura do Secretéario:

UNIDADE TRANSFERIDORA

Secretaria Transferidora do patriménio: Secretaria Municipal de XxXxaOOXRXXX

Assinatura do Secretério:

Protocolo setor de patrimonio:
NOME: ..o,
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Instrucdo Normativa n.° 01/2013 — Anexo |II

TERMO DE BAIXA DE RESPONSABILIDADE PATRIMONIAL

Item N.° do DESCRICAO MOTIVO DA BAIXA
Patrimonio

WIN|—

UNIDADE RESPONSAVEL PELA GUARDA

.........................................................................................................................

Observacoes:

Palmeira, ....... de ...ccooee. de ....cooon.....

XXXXXXKHXXKKIHXKXHKXXKXKIXXHXXXKX
Secretaria Municipal de XXXXXXXXXXXXKXXX

Protocolo setor de patriménio:
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