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CRIADO PELA LEI 156/95.

ATOS DO PODER EXECUTIVO

GABINETE DA PREFEITA

DECRETO 129/2018 CONDE, 12 de novembro de 2018.

Aprova as instrugdoes normativas
sobre procedimentos de controle
de Sistemas Administrativos do
Municipio de Conde e da outras
providéncias.

A Prefeita do Municipio de Conde-PB, no uso das atribuigcdes
que lhe sé&o conferidas pela Lei Organica Municipal e considerando que a
Constituicdo Federal delega aos 6rgaos de Controle Interno e Externo a
realizacdo de controle de legalidade, legitimidade e economicidade dos
érgéos publicos na forma especificada em seu art. 70eseguintes;

Considerando a necessidade de dotar o Municipio de Conde-
PB de controles preventivos e descentralizados, que assegurem o
cumprimento da lei, a protecdo do patrimbnio e a eficiéncia de suas
operagdes;

Considerando o disposto no art.7°,inciso 1V, da Lei Municipal n®
913, de 26 de maio de 2017,que estabelece o dever do controle interno
medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna;e

Considerando as disposi¢cdes do Decreto Municipal n°
039/2017, que institui normas e procedimentos de controle interno no
ambito da Administragao Direta e Indireta,

DECRETA:

Art. 1°. Este decreto aprova as instrugdes normativas de
procedimentos de controle referentes a normatizagdo das atividades
relativas aos sistemas administrativos a seguir:

| - Instrugdo Normativa SPA n° 001/2018, vinculada ao
Sistema de Controle Patrimonial, de responsabilidade da Secretaria
Municipal de Administragdo, que dispde sobre orientagbes e
procedimentos a serem observados para o registro e controle de bens
moveis que forem incorporados ao patriménio municipal.

Il — Instrugcdo Normativa SPA n° 002/2018, vinculada ao
Sistema de Patrimonial, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragédo, que dispde sobre as rotinas e procedimentos de controle
para realizagao de inventarios periddicos dos bens patrimoniais méveis do
municipio de Conde-PB.

Il - Instrugdo Normativa SPA n° 003/2018, vinculada ao
Sistema de Patrimonial, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragédo, que dispde sobre as rotinas e procedimentos de controle

relativos ao desfazimento de bens incorporados ao patrimbénio do
municipio de Conde-PB.

IV - Instrugdo Normativa SPA n° 004/2018, vinculada ao
Sistema de Patrimonial, de responsabilidade da Secretaria Municipal de
Administragdo, que dispde sobre as rotinas e procedimentos de controle a
serem observados na ocorréncia de dano patrimonial de bens da
Prefeitura de Conde-PB.

Art. 2°. Cabera as Unidades Administrativas a divulgagdo das
instrugdes normativas sob sua responsabilidade, ora aprovadas, as quais
serdo publicadas juntamente com este Decreto.

Art. 3°. O presente Decreto entra em vigor na data de sua
publicacao.

IREDO LU
Prefeita

MARCIA DE FI A LIRA

DECRETO 0131/2018 CONDE, 19 de Novembro de 2018.
Abre Crédito SUPLEMENTAR para o fim
que especifica e da outras
providéncias.

A Prefeita Constitucional do Municipio de CONDE, Estado da
Paraiba no uso de suas atribuigbes legais, conferidas pela Lei Organica
Municipal, bem como fundamentado pela Lei Orgamentaria Municipal N°
0969, de 30 de Dezembro de 2017, combinado com o artigo 43, inciso | da
Lei Federal 4.320/64.

DECRETA:

Art. 1° Fica Aberto ao Orgamento do Municipio um Crédito
SUPLEMENTAR no valor de R$ 342.000,00 (Trezentos e Quarenta e Dois
Mil Reais), para reforgar as dotagdes abaixo discriminadas:

2.14.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
12.361.0021.2027 MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DO
ENSINO FUNDAMENTAL - FUNDEB 40%
3.3.90.30.01 MATERIAL DE CONSUMO
11301 Transferéncias do FUNDEB 40% - Recursos
do Exercicio Corrente..........cccccccvvvvveviieenennne. 250.000,00
250.000,00

2.16.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE
10.301.0034.2049 MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DOS
AGENTES COMUNITARIOS DE SAUDE
3.1.90.13.01 OBRIGAGOES PATRONAIS AO INSS
21101 Receitas de Impostos e de Transferéncia de
Impostos - Saude - Recursos do
EXErCiCio...ccivueeiieieeeie e
10.301.0034.2068 MANUTENCAO DAS ATIV DA SAUDE EM
ATENGCAO DOMICILIAR - SAD

3.3.90.32.01 MATERIAL DE DISTRIBUIGAO GRATU ITA

21201 Transferéncias Fundo a Fundo de Recursos
do SUS provenientes do Governo Federal....

12.000,00

80.000,00
92.000,00
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TOTAL DAS SUPLEMENTAGOES ............. 342.000,00

Art. 2° Para fazer face as despesas decorrentes deste Decreto
contara o Poder Executivo com a anulagéo das seguintes dotagdes.

2.14.00 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
12.361.0025.2029 MANUTENGAO DAS ATIVIDADES DO ENSINO
FUNDAMENTAL - MDE
3.3.90.30.01 MATERIAL DE CONSUMO
11101 Receitas de Impostos e de Transferéncia de
Impostos - Educacéo - Recursos do Exercicio
.................................................................................. 200.000,00
3.3.90.32.01 MATERIAL DE DISTRIBUIGAO GRATUITA
11101 Receitas de Impostos e de Transferéncia de
Impostos - Educagéo - Recursos do Exercicio

................................................................................. 142.000,00
TOTAL. ..o 342.000,00
TOTAL DAS ANULAGOES........ooviiiieerineeiceeeeceeeeeeeeeens 342.000,00

Art. 3° Este decreto entrara em vigor na data de sua
publicagao.

E FIGUEIREDO LU
Prefeita

LICITACAO E COMPRAS

Recorrente: TIC TAC COMERCIO DE BRINQUEDOS PEDAGOGICOS
LTDA-ME
Recorrido: Pregoeiro Oficial do Municipio— José Eli Bernardes Portela

Processo:Pregao Presencial00037/2018

A PREFEITURA MUNICIPAL DE CONDE, pessoa juridica de
direito publico, inscrita no CNPJ 08.916.645/0001-80 sediada na
Rodovia PB 018, Km 3,5, s/n°, Conde-PB, CEP 58.322-000,
representada neste ato por seu Pregoeiro Oficial do Municipio,José Eli
Bernardes Portela,vem apresentar o seu

PARECER DE RECURSQ ADMINISTRATIVO

PREGAQ PRESENCIAL 00037/2018

Em face de razdes apresentadas pela empresa TIC TAC COMERCIO
DE BRINQUEDOS PEDAGOGICOS LTDA-ME, pessoa juridica de
direito privado, inscrita no CNPJ sob o n°13.697.291/00001-60,sediada
na Rua Roberto Koch, 593, Linddia, Curitiba, PR.

1. DA TEMPESTIVIDADE DO RECURSO

Foi manifesto e motivado,pela empresa recorrente a
intengdo de recorrer na sess&o publica do dia 24/10/2018do PREGAO
PRESENCIAL N°00037/2018,conforme registrado em ata.

Foi concedido o prazo de 03 (irés) dias para protocolar as
razdes do recurso, ficando as demais licitantes intimadas a apresentar
contrarrazbes em igual numero de dias, que comegaram a contar do
término do prazo da recorrente.

No dia 30/10/2018, as 09:40 horas deu entrada no setor de
protocolo da Comissdo Permanente de Licitagdo da Prefeitura de
Conde-PB, as razbes do recurso da recorrente, tempestivo e atendendo
aos pressupostos atinentes ao recebimento e conhecimento do recurso
no que diz respeito a representagdo da empresa ante a Administragéo
Publica, através de seu representante.

2. DOS FATOS

Insurge-se a recorrente, contra a decisdo do Pregoeiro
lavrada em Ata de Sessdo Publica de abertura do dia 24/10 do Pregao
Presencial em epigrafe, quanto a inabilitagdo, em decorréncia de nao
atender as exigéncias do item 9.2.6 do Edital do certame supracitado, ou
seja, a comprovagao de boa situagéo financeira da empresa através de
célculos dos indices de Liquidez Geral (LG) e Liquidez Corrente (LC)
assinados pelo contador.

Em sede de contrarrazdes,as empresas ja intimadas nos
autos do processo ndo se manifestaram no prazo determinado em lei,
cabendo salientar que nenhuma empresa apresentou contrarrazdo nos
autos.

3.DO MERITO

Adentrando ao mérito, para regulamentar o procedimento da
licitagdo exigido constitucionalmente, foi inicialmente editada a Lei n.
8.666/1993. Com a Lei n. 10.520/2002, mais uma modalidade licitatéria
(pregéo) foi introduzida no modelo brasileiro, ao qual se aplicam
subsidiariamente as regras da Lei n. 8.666/1993. Seja qual for a
modalidade adotada, deve-se garantira observancia da isonomia,
legalidade, impessoalidade, igualdade, vinculagdo ao instrumento
convocatorio e julgamento objetivo, previstos expressamente na Lei n.
8.666/1993.

Dentre as principais garantias, pode-se destacar a
vinculagdo da Administragdo ao edital que regulamenta o certame
licitatorio. Trata-se de uma seguranga para o licitante e para o interesse
publico, extraida do principio do procedimento formal, que determina a
Administracdo que observe as regras por ela propria langadas no
instrumento que convoca e rege a licitagdo, como podemos ver explicito
no artigo mencionado da Lei n. 8.666/1993, conforme segue:

Art. 30 A licitagdo destina-se a garantir a
observancia do principio constitucional da
isonomia, a selecdo da proposta mais
vantajosa para a administragdo e a
promogdo do desenvolvimento nacional
sustentavel e sera processada e julgada em
estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade,
da moralidade, da igualdade, da publicidade,
da probidade administrativa, da vinculagao
ao instrumento convocatério, do
julgamento objetivo e dos que lhes sé&o
correlatos. (Grifo nosso)

Por fim, para além dos tribunais judiciarios, imprescindivel se
faz trazer a baila a posicdo do TCU sobre a matéria aqui discutida. Ha
centenas de acordaos do TCU que tratam da vinculagdo ao edital, com
orientacdo alinhada aquela apresentada neste parecer e que podem ser
sintetizadas na recomendacgao apresentada pelo tribunal no Acérdao
483/2005: “Observe com rigor os principios basicos que norteiam a
realizagdo dos procedimentos licitatérios, especialmente o da vinculagédo
ao instrumento convocatorio e o do julgamento objetivo, previstos nos
artigos 3°, 41, 44 e 45 da Lei n°® 8.666/1993".

Cabe ressaltar, que o documento ao qual a recorrente faz
sua alegagdo, incerto as fls. 227 do Processo administrativo
2018.001875, copia em anexo, ndo traz qualquer assinatura em seu
bojo, nem do contador que seria pessoa competente para fazé-lo, pois
se encontra nos autos o balango da empresa assinado pelo mesmo, mas
ndo se encontra nem mesmo assinado tal documento pela empresa
conforme sua alegagdo no primeiro paragrafo da segunda folha de seu
recurso administrativo as fls. 364 do processo administrativo ja citado,
onde se |é:

“Em atengdo a essa exigéncia, a recorrente apresentou o
documento exigido redigido de forma objetiva em papel timbrado da
empresa, assinada pelo representante/procurador e tal documento ao
revés do decidido pela Comisséo de Licitagdo, atende ao exigido no
Edital.” (Grifo nosso)

Uma declaragdo sem estar assinada ndo pode ser
considerada vélida.
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Conceito de Assinatura: s.f., firma, nome escrito pelo proprio;
autenticagdo de documento pela aposicdo do nome escrito; agao de
assinar.

N&o ha que se falar em mera formalidade ou alegacao de
formalismo exagerado pela Pregoeira, uma vez que a assinatura é
requisito indispensavel para validade juridica de qualquer documento e o
julgamento foi objetivo, dentro da legalidade, pois inabilitou a empresa
que apresentou a declaragdo sem qualquer assinatura.

Importante destacar que a assinatura é requisito de validade
de diversos documentos, como cheques, titulos de crédito, documentos
de identificacdo, decisdes judiciais, procuragdes, entre outros. Nao ha
duvidas: um documento nédo-assinado € um documento invalido e
inexistente no mundo juridico.

No exame dos documentos, com relagdo a sua regularidade
formal, auséncia de assinatura constitui uma irreqularidade passivel de
inabilitacdo. Nao seria um ato arbitrario, nem provindo de mero protocolo
procedimental; a necessidade de assinatura nos documentos de
habilitagdo decorre da propria esséncia do ato, pois trata de elemento
integrante da prépria formulagdo. Sem assinatura, ndo ha, a rigor,
documento valido.

A principal finalidade da exigéncia de assinatura nos
documentos de habilitagdo e o efeito concreto produzido para o certame
€ caracterizar a manifestagdo da vontade do licitante. O documento
devidamente assinado impede, como regra, que seu conteudo seja
colocado em duvida pela prépria empresa, na tentativa de eximir-se das
obrigacgdes ali firmadas.

E preciso lembrar que o processamento da sessdo do
pregdo é um ato formal, e, como tal, deve seguir um procedimento
especifico, constante do art. 4° da Lei n° 10.520/02.

4. DA DECISAO

Pelo exposto, em face das razbes expendidas acima julgo
IMPROCEDENTE o pedido formulado pela recorrente, mantendo a
decisdo inicial, no sentido de INABILIATAR A RECORRENTE do
certame a empresa TIC TAC COMERCIO DE BRINQUEDOS
PEDAGOGICOS LTDA-ME.

Desta maneira, submetemos a presente decisdo a
Autoridade Superior para apreciagéo e posterior ratificagéo.

Conde-PB,07de novembrode2018.

JOSE'ELTBERNARDES|PORTELA
Pregoeiro Ofitiude-#urmtipio
Presidente da Comissdo Municipal de Licitacao
Portaria n® 149 e 157 de 2017

JOSE ELI BERNARDES PORTELA
Presidente da Comissao

RATIFICO nos termos do artigo 109, paragrafo 4°, da Lei n.
8.666/93 a decisdo a mim submetida, mantendo-a irreformavel pelos seus
proprios fundamentos.

Prefeita

|
CONTROLADORIA GERAL DO

MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SPAN° 001, de 08 de novembro de 2018.

Versao 01

Aprovagao em 12/11/2018

Ato de aprovacéao: Decreto n° 129

Orgéo Central do SPA: Secretaria Municipal de Administragao
Unidade Responsavel: Coordenadoria de Patriménio

Recomenda rotinas e
procedimentos a serem observados
para o registro e controle de bens
moveis que forem incorporados ao
patriménio do municipio de Conde-
PB.

A Secretaria da Controladoria Geral do Municipio do Conde,
no uso das atribuicbes que Ihe sédo conferidas pela Lei n°® 902, de 02 de
janeiro de 2017, combinada com a Lei n® 913, de 26 de maio de 2017, e
com o Decreto n° 038, de 20 de julho de 2017, RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art.1°. Normatizar e padronizar os procedimentos relativos ao
recebimento, tombamento, registro, distribuicdo, movimentagao e controle
dos bens patrimoniais méveis permanentes adquiridos pelo Prefeitura
Municipal de Conde.

Art.2°. Esta Instrucdo Normativa abrange diretamente a
Coordenadoria de Patriménio, vinculada a Secretaria Municipal de
Administragdo, e indiretamente a todas as unidades administrativas da
estrutura organizacional do municipio de Conde.

§1°. A Coordenadoria de Patrimbénio é a unidade responsavel
pelas atividades de recebimento, tombamento, registro, guarda, controle,
movimentagdo, preservagcdo e baixa de bens patrimoniais moveis
permanentes da Prefeitura Municipal de Conde

§2°. O recebimento dar-se-a por servidor, designado para esta
atividade, ou por Comissédo de Recebimento, designada formalmente pela
Prefeita.

§3°. A comissdo de recebimento deve ser composta por pelo
menos trés membros, sendo um da Unidade Requisitante, um da
Coordenadoria de Patriménio e um da Secretaria de Fazenda, exceto
quando o bem for referente a equipamento de informatica, quando a
comissao sera composta por um servidor da area de informatica.

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
BENS MOVEIS: os bens suscetiveis de movimento préprio ou de remogao
por forgca alheia e sdo agrupados como material permanente ou material
de consumo.
BENS PERMANENTES: todos os bens tangiveis — moveis e iméveis — e
intangiveis, pertencentes ao Prefeitura Municipal de Conde e que sejam
de seu dominio pleno e direto.
BENS TANGIVEIS: aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico ou
materialidade do bem, podendo ser méveis e imoéveis.
BENS INTANGIVEIS: aqueles que n&o tém existéncia fisica.
CARGA PATRIMONIAL: ¢ a efetivagdo da responsabilidade pela guarda
e/ou uso de bem patrimonial.
DESCARGA PATRIMONIAL: ¢ a transferéncia de responsabilidade pelo
uso, guarda e conservagdao do bem quando do seu remanejamento para
outra Unidade Administrativa, substituicdo do Agente Responsavel ou do
seu desfazimento.
DETENTOR DE CARGA PATRIMONIAL: servidor designado para a
chefia de uma unidade administrativa, responsavel pela guarda e
conservagao de bens permanentes a ela vinculados.
INCORPORAGAO: é a inclusdo de um bem no acervo patrimonial do
Prefeitura Municipal de Conde e a adigdo de seu valor a conta do ativo
imobilizado.
INVENTARIO: é o procedimento administrativo que consiste no
levantamento fisico e financeiro de todos os bens mdveis, nos locais
determinados, cuja finalidade é a perfeita compatibilizacdo entre o
registrado e o existente, bem como sua utilizagdo e o seu estado de
conservagao.
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MATERIAL: a designagéo genérica de modveis, equipamentos,
componentes, sobressalentes, acessdrios, utensilios, veiculos em geral,
matérias-primas e outros bens maéveis utilizados ou passiveis de utilizagao
nas atividades do Prefeitura Municipal de Conde.

MATERIAL DE CONSUMO: aquele que, em razédo de seu uso corrente,
perde sua identidade fisica em dois anos e/ou tem sua utilizagao limitada
a esse periodo.

MATERIAL PERMANENTE: aquele que, em razdo de seu uso corrente,
tem durabilidade e utilizagao superior a dois anos.

REMANEJAMENTO: ¢ a operagdo de movimentagéo de bens, com a
consequente alteragédo da carga patrimonial.

SISTEMA DE CONTROLE DE BENS MOVEIS: ferramenta tecnoldgica
que controla as incorporagdes, baixas e a movimentagéo ocorrida nos
bens patrimoniais.

TERMO DE RESPONSABILIDADE: é o documento que expressa a
responsabilidade do dirigente da unidade ou do servidor pelos bens sob
sua carga patrimonial.

CAPITULOII
DOS FUNDAMENTOS LEGAIS E DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4°. Esta instrugdo normativa encontra respaldo nos

seguintes institutos legais:

| —Lei Federal n°. 4.320/1964 - Controle dos Orgamentos;

Il — Lei Complementar n°® 101/2000 - Responsabilidade Fiscal;

Il - Lei n°® 8.666/1993 - Licitagdes e Contratos;

IV - Lei Federal n° 10.406/2002 — Cdédigo Civil;

V-Lei Federal n° 10.753/2003 —Institui a Politica Nacional do
Livro;

VI - Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
Publico — NBCASP;

VII - Instrugdo Normativa SEDAP/PR n° 205/1998 - Controle
de bens;

VIl — Demais legislacdes pertinentes ao assunto.

Art.5°. Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de
Administragéo, érgéo central do Sistema de Controle Patrimonial - SPA:

| - Promover a divulgacdo da Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il — Manter atualizada, orientar as Unidades Executoras
(Secretarias Municipais) e supervisionar a aplicagdo desta Instrugéo
Normativa;

Il - Promover discussdes técnicas com as unidades executoras
e com a Controladoria Geral do Municipio, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto
de alteragao, atualizagao ou expanséo.

IV - Implantar sistema de atualizagao e reavaliagao patrimonial
dos bens de carater permanente, observando o disposto nos incisos | e |l
do art. 106 da Lei n°® 4.320/64.

V — Implantar arquivo proprio da documentagao pertinente aos
bens moveis.

VI — Manter a Secretaria Municipal de Fazenda informada de
todas as ag¢des do patrimonio.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Coordenadoria de
Patriménio, unidade responsavel pela Instrugdo, a organizagcdo, a
coordenagédo e o controle as atividades relativas aos bens patrimoniais do
Municipio, valendo-se para tanto das seguintes rotinas:

| - Controle do recebimento do material;

Il - Cadastramento e identificagao;

Il — Armazenagem dos bens sob sua guarda;

IV — Distribuicao;

V - Elaboragéo de Termos de Responsabilidade;

VI - Verificagdes periédicas;

VII — Inventarios.

Paragrafo tnico. A Coordenadoria de Patrimonio deixara de ter
responsabilidade pela guarda e preservacdo quando o bem for transferido
para a Unidade Administrativa de destino.

Art. 7° Sao
Executoras/Administrativas:

| — Atender as solicitagbes da unidade responsavel pela

Instrugdo Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e

participagao no processo de aplicagcéo e atualizagédo da IN;

Il - Informar a Controladoria Geral do Municipio, sobre
alteragdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando
sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente o aprimoramento dos
procedimentos de controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

IIl — Manter a Instrugdo Normativa a disposigado de todos os
funcionarios da unidade velando pelo fiel comprimento da mesma;

IV — Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugéo
Normativa, em especial, quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragao de documentos, dados e
informacgoes;

V — Comunicar a Coordenadoria de Patriménio qualquer
movimentagéo de bens, para que a mesma providencie os ajustes no
cadastro dos bens;

VI — Armazenar o bem sob sua guarda de acordo com as
normas desta Instrugdo Normativa.

responsabilidades das  Unidades

Art. 8°.
Municipio:

| — Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagbes da
Instrugdo Normativa, em especial no que tange a identificagao e avaliagéo
dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il — Avaliar através da atividade de auditoria interna a eficacia
dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Controle
Patrimonial — SPA, propondo altera¢gdes na Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles;

Il — Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas e
Procedimentos de Controle do Municipio, em meio documental e/ou em
base de dados, de forma que contenha sempre a verséo vigente de cada
Instrugdo Normativa;

IV — Acompanhar periodicamente as atividades, visando
melhorias nos servigos prestados.

Sao responsabilidades da Controladoria Geral do

Art. 9°. O servidor que utilizar continuadamente um bem
patrimonial € denominado Responsavel, cabendo a ele a responsabilidade
pela utilizagcdo, guarda e conservagdo do bem, respondendo perante o
Prefeitura Municipal de Conde por seu valor e por irregularidades
decorrentes de uso em desacordo com as normas constantes desta
instrugao.

§ 1°. A atribuicdo de responsabilidade dar-se-a com a entrega
do bem ao servidor, mediante a assinatura do Termo de
Responsabilidade.

§ 2°. A condigcdo de responsavel constitui prova de uso e
conservagao, e pode ser utilizada em processos administrativos de
apuracdo de irregularidades relativos ao controle do patriménio do
Prefeitura Municipal de Conde.

Art. 10. S3o deveres de todos os servidores da Prefeitura
Municipal de Conde, quanto aos bens patrimoniais moéveis permanentes:

| - cuidar dos bens do acervo patrimonial, bem como ligar,
operar e desligar equipamentos conforme as recomendagdes s e
especificagdes do fabricante;

Il - utilizar adequadamente os equipamentos e materiais;

Ill - adotar e propor ao lider da unidade, providéncias que
preservem a seguranga e conservagao dos bens modveis existentes em
sua unidade;

IV - manter os bens de pequeno porte em local seguro;

V - comunicar ao dirigente da unidade a ocorréncia de
qualquer irregularidade que envolva o patrimdnio do Prefeitura Municipal
de Conde, apresentando, quando for o caso, o Boletim de Ocorréncia
fornecido pela autoridade policial;

VI - auxiliar a Comisséo de Inventario, Avaliagdo e Doagao na
realizagcéo de levantamentos e inventario, ou na prestacdo de informagdes
sobre o bem em uso em seu local de trabalho ou sob sua
responsabilidade.
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CAPITULO Il
DA CLASSIFICAGAO DOS BENS PATRIMONIAIS

Art. 11. Os bens patrimoniais sdo classificados quanto ao
dominio, a natureza, ao estado fisico e ao estado de conservagao.

§1°. Quanto ao dominio os bens classificam-se em:

| - Bens Proprios:aqueles para os quais deve ser gerado um
numero de tombamento e incorporado ao patriménio da Prefeitura, tendo
este sido obtido por modalidades de aquisicio como compra por
empenho, doagdo, permuta, adjudicagéo, dentre outros.

Il - Bens de Terceiros:séo aqueles recebidos em comodato,
empréstimo, ou locagdo e que ndo compdem o acervo patrimonial do
Municipio de Conde-PB.

§2°. Quanto a natureza os bens classificam-se em:

| - Bens Tangiveis:aqueles cujo valor recai sobre o corpo fisico
ou materialidade do bem, podendo ser:

a) Bens Méveis:bens permanentes e de consumo.
a.1)Bens permanentes: aqueles que, em razao de seu uso
corrente, tém durabilidade e utilizagdo superior a dois anos,
conforme artigo 15 § 2° da Lei n® 4.320 de 1964 e portaria STN
n° 448/02;

a.2) Bens de consumo: aqueles que, em razdo de seu uso

corrente, perdem sua identidade fisica em dois anos e/ou tém

sua utilizacao limitada a esse periodo, conforme Lei n° 4320/64

e portaria STN n°® 448/02.

b) Bens Iméveis:bens vinculados ao terreno, que ndo podem ser
retirados sem destruicdo ou dano. Nao podem ser
transportados, por estarem agregados ao solo ou por comporem
bens imobilizados.

I - Bens Intangiveis: constituidos por patriménio nao
mensuravel fisicamente, como linhas telefénicas, marcas e patentes.

§3°. Quanto ao estado fisico os bens se classificam em:

| - Bens serviveis: bens moveis ou iméveis que integram o
acervo patrimonial da Prefeitura, os quais sdo de uso indispensavel a
prestacgao do servigo publico.

Il - Bens inserviveis: bens que perderam a serventia para a
administragao publica, por se tornarem inviaveis na utilizagdo em qualquer
atividade relacionada ao servigo prestado. Estes, classificam-se, ainda,
em:recuperaveis, ociosos, irrecuperaveis e antieconémicos ou obsoletos.

§4°. Quanto ao estado de conservagao os bens classificam-se
em:

| - Otimo:aquele que se apresentar em perfeito estado de
preservagao com menos de um ano de uso.

Il - Bom: aquele que se apresentar em plena atividade de
acordo com suas especificagdes técnicas e capacidade operacional com
mais de um ano de uso.

Il - Regular: aquele que apresentar pequenos danos, mantendo
porém, a utilizagdo para o fim a que se destina.

IV - Precario: aquele que esteja em condigbes de uso, mas que
apresenta avarias que comprometem sua utilizagao;

V - Sucata: aquele que ndo apresenta condi¢gbes de uso, por
existirem avarias significativas que impedem sua utilizagao.

CAPITULO IV
DOS PRECEITOS SOBRE A INCORPORAGAO, O REGISTRO E
TOMBAMENTO, A DISTRIBUIGAO, A MOVIMENTAGAO E O
CONTROLE FiSICO DOS BENS PATRIMONAIS

Secéoll
Da Incorporagao

Art. 12. A incorporacdo de bens mdveis ao patrimbnio do
Prefeitura Municipal de Conde tem como fatos geradores a compra, a
cessdo, a doagdo a permuta, a avaliagao e a produgao interna.

§1°. A compra é a incorporagdo de um bem que tenha sido
adquirido pela Prefeitura Municipal de Conde, de acordo com as
exigéncias dispostas na Lei Federal n° 8.666/93 e nas normas e
procedimentos estabelecidos nas Instrugdes Normativas do Sistema de
Compras e Licitagbes e Contratos - SCL.

§2°. A cessao consiste na movimentagao de material do acervo,
com transferéncia de posse, gratuita, com troca de responsabilidade, de
um 6rgao para outro, dentro do ambito da Administragéo Publica.

§3°.A doacéao ¢ a incorporagao de um bem cedido por terceiro a
Prefeitura Municipal de Conde, em carater definitivo, sem envolvimento de
transagao financeira.

§4°.A permuta € uma troca, “um contrato pelo qual as partes
transferem e recebem um bem, uma da outra, bens esses se substituem
reciprocamente no patrimbnio dos permutantes.” (MEIRELLES, 2012, p.
596). Conforme prevé a Lei de Licitagcdes, com relagdo ao bem moével, se
apresenta necessaria a existéncia de interesse publico devidamente
justificado e de uma avaliagao atribuindo valor para cada um dos bens a
ser permutados. E dispensada a licitagdo no caso de troca entre 6rgdos
ou entidades da Administracéo.

§5°.A avaliagéo decorre da atribuicdo de valor monetario ao bem
movel permanente reconhecidamente pertencente ao Prefeitura Municipal
de Conde, que ndo dispbe de documentacdo especifica e/ou ndo se
encontra registrado no Sistema de Controle Patrimonial, e em nenhum
cadastro de bens patrimoniais.

§6°. A transferéncia é a incorporacdo de bens movimentados de
um 6rgao para outro em carater definitivo.

§7°. Em caso de locagdo e/ou comodato de bens moveis
permanentes, o controle dos mesmos devera seguir esta Instrugéo
Normativa.

Secaolll
Do Registro Patrimonial e Tombamento dos Bens

Art. 13. Registro Patrimonial é o procedimento administrativo
que consiste em incluir no cadastro patrimonial da Prefeitura as
caracteristicas, especificagbes, numero de tombamento, valor de
aquisigado e demais informagdes sobre um bem permanente adquirido.

§1°. O Registro Patrimonial atribui uma conta patrimonial do
Plano de Contas da Administragdo Publica Municipal a cada material de
acordo com a finalidade para a qual foi adquirido, e devera conter
informagdes, no que couber, tais como:

| - Numero de registro cadastral ou patrimonial;

Il - Requisitante do bem;

11l - Nomenclatura e descrigdo do bem;

IV - Dados do fornecedor;

V - Numero da nota de empenho;

VI - Valor e fonte de recursos;

VIl - Movimentagéo de carga, data e niumero do documento

fiscal;

VIII - Namero do termo de responsabilidade e transferéncia;

IX - Identificagdo do responsavel que autorizou a baixa;

X - Outras informagdes necessarias ao perfeito controle de
bens.

§2°.0 valor do bem a ser registrado é o constante do respectivo
documento fiscal, de doagdo, permuta, cessdo, produgdo interna ou
avaliacao.

Art. 14. O tombamento consiste na formalizagdo da inclusédo
fisica de um material permanente no acervo da Prefeitura, efetivando-se
com a atribuicdo de um numero Unico de registro cadastral ou patrimonial,
com a marcagéo fisica e com o cadastramento dos dados no Sistema de
Controle de Bens Moveis.

§1°. O numero de registro patrimonial ou tombamento é aposto
mediante gravacao, fixagdo de plaqueta, etiqueta apropriada ou qualquer
outro método adequado as caracteristicas fisicas do bem.

§2°. Na fixagdo de plaqueta, deverdo ser observados os
seguintes aspectos:

1) apor em local de facil visualizagéo para efeito de identificagao,
preferencialmente na parte frontal do bem;

Il) evitar fixar plaqueta em partes que ndo oferecam boa
aderéncia;

Ill) evitar areas que possam acarretar a deterioragdo da
plaqueta.

§3°. Para o material bibliografico, o numero de registro
patrimonial podera ser aposto mediante carimbo.
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Art. 15.Serdo tombados os bens moveis que atenderem
simultaneamente os seguintes critérios:

| - os bens considerados como permanentes, ou seja, aqueles
que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua identidade fisica,
e/ou tem uma durabilidade seja superior a 02 (dois)anos;

II- ndo estejam previstos nas hipoteses dos artigos 16e 17.

§1°. Os bens adquiridos como pecas ou partes destinadas a
agregarem-se a outros bens ja tombados, para incrementar-lhes a
poténcia, a capacidade, o desempenho, o tempo de vida Gtil econémica ou
para substituir uma pecga avariada, serdo acrescidos ao valor desses bens,
desde que atendido o disposto nos incisos | e Il.

§2°.Pelo tombamento identifica-se cada bem permanente,
gerando-se um Unico numero por registro patrimonial, que é denominado
Numero de Tombamento.

§3°. Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da
plaqueta, o responsavel pela Unidade Administrativa onde estao alocados
os bens, devera comunicar, impreterivelmente, o fato ao Coordenador de
Patrimdnio, com vista a sua reposic¢ao.

Art. 16. Nao serdo tombados como bens moveis:

| - aqueles adquiridos como pecgas ou partes ndo incorporaveis a
imoveis e que possam ser removidos ou recuperados, tais como: biombos,
cortinas, divisérias removiveis, estrados, persianas, tapetes e afins;

Il - aqueles adquiridos para manutengdo, reparos e
remodelagdo, para manter ou recolocar o bem em condi¢cdes normais de
uso, sem com isso aumentar sua capacidade de produgéo ou periodo de
vida util;

Ill - os livros e demais materiais bibliograficos, devendo estes
permanecerem sob controle fisico do detentor da guarda;

IV - os pen-drives, canetas opticas, foke nesimilares.

Paragrafo unico. Quando se tratar de livros e demais materiais
bibliograficos, a Coordenadoria de Patriménio devera expedir o Termo de
Responsabilidade discriminando a quantidade, o nome do(s) autor(es), o
titulo e a editora.

Art. 17. O bem patrimonial mével cuja fixagdo de plaqueta seja
impossivel ou inconveniente em face de suas caracteristicas fisicas, como
por exemplo celulares, maquinas fotograficas e outros, sera tombado sem
a fixagdo da mesma, devendo a Coordenadoria de Patriménio expedir o
Termo de Responsabilidade discriminando a marca, o modelo, o niUmero
de série e 0s acessorios que acompanham o aparelho.

Segao IV
Da Distribuicdo dos Bens

Art. 18. Apds os procedimentos de registro e tombamento, a
Coordenadoria de Patriménio devera proceder a entrega do bem recém
adquirido, de acordo com a destinagdo dada no processo administrativo
de aquisigéo correspondente.

Art. 19. A entrega de qualquer bem mével sera feita mediante
assinatura do Termo de Responsabilidade, em duas vias.

Paragrafo unico. O Termo de Responsabilidade devera conter:

| - a identificagdo da unidade administrativa;

Il - o nome do titular;

Il - 0 nome do servidor, quando utilizado diretamente;

IV —a descricdo dos bens, com os respectivos nimeros de
patriménio;

V - compromisso de proteger e conservar o material;

VI - assinatura do titular da unidade ou servidor.

§ 1° Uma via do Termo de Responsabilidade devera ficar
arquivada na Coordenadoria de Patrimbnio, e outra na Unidade
Administrativa detentora da carga patrimonial, ou com o servidor quando o
bem for utilizado diretamente.

§ 2° O Termo de Responsabilidade sera expedido todas as
vezes que houver a transferéncia de carga patrimonial e o remanejamento
de bens patrimoniais méveis permanentes.

§3°. Materiais permanentes e materiais de consumo recebidos,
mediante qualquer processo de aquisicdo, devem ser incorporados ao
patriménio da Prefeitura antes de serem distribuidos as Unidades que iréo
utiliza-los.

Segao IV
Da Movimentagao de Bens Moveis

Art. 20. A movimentagdo de bens moveis representa as
alteragbes quantitativas ocorridas no acervo de bens moveis sob a
responsabilidade de determinada Unidade Administrativa ou servidor,
decorrentes dos acréscimos, baixas ou transferéncias ocorridos em
determinado periodo.

Art. 21. A movimentagdo de bens patrimoniais moveis
permanentes dar-se-a por:

| - Transferéncia Interna: aquela realizada entre Unidades
Administrativas e, no ambito destas, entre seus setores ou unidades
operacionais, podendo ser:
a) Transferéncia Permanente: quando o bem é transferido de uma
Unidade para outra em carater definitivo.
b) Transferéncia Temporaria: quando o bem é transferido com
prazo para retorno.

Il - Transferéncia Externa: aquela decorrente de necessidade de
reparo e manutengdo fora da Prefeitura, quando se tratar de
equipamentos em garantia ou de equipamentos cujos reparos,
comprovadamente, ndo possam ser realizados pela Prefeitura.

Paragrafo unico. Os bens que tiverem sido adquiridos sem destinatarios
previamente estabelecidos, ficardo, inicialmente, sob a guarda da
Coordenadoria de Patrimbnio, que posteriormente, mediante solicitagdo
especifica de qualquer unidade interessada procedera o remanejamento.

Art. 22. Nenhum bem patrimonial podera ser remanejado de
uma unidade para outra, ou de um servidor para outro, ou encaminhado
para reparo ou manutengdo fora da Prefeitura, sem a autorizagdo da
Coordenadoria de Patriménio.

Art. 23. Para a ftransferéncia de carga patrimonial ou
remanejamento de bem, o responsavel pela unidade ou servidor detentor
da guarda patrimonial, devera comunicar a ocorréncia a Coordenadoria de
Patrimdnio que providenciara os ajustes no cadastro dos bens no Sistema
de Controle Patrimonial de Bens Méveis.

§ 1°. A distribuicdo dos bens mdveis para as diversas unidades
integrantes da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Conde
devera ser feita pela Coordenadoria de Patrim6nio, mediante “Requisigdo
do bem” realizada pelo dirigente da unidade interessada,
preferencialmente, por meio da infranet, no link Servigos/Bens
Patrimoniais ou por Comunicagdo Interna, que contera os seguintes
elementos:

| - data da emissao;

Il - unidade requisitante;

Il - codigo e denominagéo do bem mavel;

IV — quantidade solicitada.

§ 2° Quando se tratar de equipamento de informatica, tanto a
requisicdo quanto a retirada do bem, devera ser solicitada diretamente a
Coordenadoria de Tecnologia da Informacao, que por sua vez comunicara
o fato a Coordenadoria de Patriménio.

§ 3° Quando se tratar de transferéncia de bens moéveis para o
depdsito da Coordenadoria de Patrimdnio, por ndo mais ser do interesse
da unidade ou do servidor detentor da carga patrimonial, a solicitagéo
devera ser efetuada online, via intranet, no link Servigos/Bens Patrimoniais
ou por Comunicacgéao Interna.

§ 4° A transferéncia sé se efetivara quando o bem for recolhido
para a Coordenadoria de Patriménio.

§ 5° A transferéncia ou o remanejamento de equipamento de
informatica s6 podera ser efetuado pela Coordenadoria de Tecnologia da
Informagéo.
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Art. 24. Os servidores responsaveis por bens, quando de sua
saida por exoneragao, troca de cargo, troca de setor, ficam obrigados a
prestar contas dos bens sob sua guarda a Coordenadoria de Patrimonio.
Paragrafo unico. Fica sob a responsabilidade da Coordenadoria de
Patriménio a guarda, controle, movimentagdo e conservacao dos bens
patrimoniais moéveis permanentes localizados em setores desativados da
Prefeitura Municipal de Conde.

Secgao V
Do Controle Fisico dos Bens Moveis

Art. 25. O controle fisico € um conjunto de procedimentos
realizados pela Coordenadoria de Patrimdnio voltado a verificagdo da
localizagéo, do estado de conservagédo, das garantias e, se houver, da
validade do contrato de seguros dos bens patrimoniais.

§1°. A contratagdo ou ndo dos seguros dos bens patrimoniais,
ficara a critério da(o)Prefeita(o).

§2°. O controle fisico tem carater permanente, em decorréncia
da prépria necessidade de acompanhamento da posigdo financeira do
ativo imobilizado da Prefeitura Municipal de Conde.

§3°. O controle fisico envolve:

| - o controle de localizagao: consiste na verificagao sistematica
de onde esta situado o bem ou servidor responsavel, visando a
determinacéo fidedigna das informag¢des cadastradas no Sistema de
Controle Bens Moveis;

I - o controle do estado de conservagdo: consiste no
acompanhamento sistematico do estado de conservagéo dos bens, com a
finalidade de manter a integridade fisica, observando-se a protegéo contra
agentes da natureza, mediante a tomada de medidas para evitar a
corrosao, oxidagao, deterioragdo e outros agentes que possam reduzir
sua vida util;

Ill- o controle da utilizagdo: consiste na identificagdo e na
analise das condig¢des de utilizagdo dobem;

IV - o controle de garantia e manutengdo: consiste no
acompanhamento do vencimento dos prazos de garantia e dos contratos
de manutengao;

V - o controle de seguro: consiste no acompanhamento dos
prazos de vencimento dos contratos de apodlices de seguro e que séo
controlados pelo Servigo de Material e Patriménio.

§4°. A divergéncia constatada entre a localizag&o real dos bens
e a que constar no cadastro, deve ser corrigida pela Coordenadoria de
Patriménio.

§5°. Nenhum bem pode ser reparado, restaurado ou revisado
sem conhecimento da Coordenadoria de Patriménio.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 26. Compete a Comissdo de Recebimento ou ao servidor
ou ao fiscal de contrato:
| - Receber os bens adquiridos, seja por compra, doagao,
cessdo, permuta, comodato ou avaliagdo, emitindo o Termo de
Recebimento Definitivo; e
Il - Encaminhar a Coordenadoria de Patriménio, apds o recebimento
definitivo dos bens, os seguintes documentos:
a) Nota Fiscal ou DANFE - Documento Auxiliar da Nota Fiscal
Eletrénica;
b) Nota de Empenho;
c) Manual e prospecto do fabricante, para material adquirido,
quando houver;
d) Termo de Doagéo, quando for o caso;
e) Termo de Cesséo/Empréstimo, quando for o caso;
f)  Termo de Permuta, quando for o caso;
g) Termo de Avaliagdo emitida pela Comissdo de Inventario,
Avaliacdo e Doagéo, quando for o caso;
h) Termo de Recebimento Definitivo.

Art. 27.Compete a Coordenadoria de Patrimdnio a implantagéo e
manutengdo de controle dos bens patrimoniais, desenvolvendo as
seguintes atividades:

| — Registrar/Cadastrar de imediato a entrada dos bens moéveis
comprados, doados, cedidos, permutados ou avaliados conforme
documentagéo recebida da Comisséo de Recebimento.

Il — Tombar os bens conforme as determinagbes dos artigos 13,
14 e 15 desta Instrugédo.

Il = Inserir o nimero de tombamento no sistema.

IV — Anotar o nimero de tombamento na Nota Fiscal.

V - Arquivar a 22 via da Nota Fiscal ou a cépia do DANFE, para
o respectivo controle.

VI — Afixar de plaquetas de identificacdo dos bens méveis, com
0 numero patrimonial do bem.

VII - Elaborar os termos de guarda e de responsabilidade que
acompanharéo os bens, colhendo as devidas assinaturas.

VIIl - Registrar os dados dos termos de guarda e
responsabilidade no Sistema de Controle de Movimentagao.

IX - Providenciar a distribuicao/entrega dos bens conforme
procedimentos constantes dos artigos 17 e 18 desta instrugao.

X - Proceder a alteragdo cadastral decorrente de
remanejamento do bem, elaborando novo termo de guarda e de
responsabilidade, se for o caso.

XI - Elaborar novo termo de guarda e de responsabilidade que
acompanhara os bens, colhendo as devidas assinaturas.

Xl - Proceder o controle fisico dos bens, pelo menos
semestralmente, verificando a regularidade de sua localizagéo, o estado
de conservagdo, armazenagem e utilizagdo e a regularizagdo das
garantias.

Xl — Questionar o responséavel pelo bem, quando for verificado
qualquer irregularidade no bem sob sua guarda.

XIV-= Comunicar a necessidade de abertura de procedimento
disciplinar a Secretaria Municipal de Administragao, se for o caso.

XV - Providenciar o reparo/manutengado do bem, quando houver
necessidade, atentando-se para as garantias dos mesmos.

XVI - Registrar os dados do reparo/manutencdo no sistema
patrimonial.

XVII - Registrar devolugdo do bem ao responsavel no sistema
patrimonial.

XVIII - Devolver o bem reparado ao responsavel.

XIX - Orientar o responsavel sobre a adequada armazenagem,
conservagao e utilizagdo, quando detectado irregularidade na inspecéao.

XX — Providenciar a regularidade da validade da garantia do
bem, quando for o caso.

XXI — Comunicar ao requisitante a indisponibilidade do bem
requisitado, quando for o caso.

Paragrafo unico. A Coordenadoria de Patriménio procedera,
tempestivamente, qualquer alteragdo cadastral decorrente de informacgdes
dos responsaveis, de visitas in loco ou de inventarios, devendo orientar o
responsavel sobre a adequada armazenagem, conservagéo e utilizagéo
do bem.

Art. 28.
Responsavel por bem:
| - Guardar o bem sob sua responsabilidade de acordo as normas.

Il — Solicitar remanejamento de bem sob a sua responsabilidade
e/ou guarda, a Coordenadoria de Patrimdnio, caso haja necessidade.

Il — Solicitar reparo ou manutengdo do bem, sob a sua
responsabilidade e/ou guarda, a Coordenadoria de Patriménio, caso haja
necessidade.

IV — Requisitar o bem a Coordenadoria de Patriménio. Caso seja
de equipamento de informatica, a Coordenadoria de Tecnologia de
Informagéo, que por sua vez comunicara o fato a Coordenadoria de
Patrimdnio.

V - Solicitar, junto a Secretaria Municipal de Administragéo, a
compra do bem requisitado quando n&o houver disponibilidade do mesmo
na Coordenadoria de Patrimonio.

VI - Responder pelo bem sempre que for questionado sobre
qualquer ato a respeito do mesmo.

Compete as Unidades Administrativas e/ou

Art. 29. Compete a Secretaria Municipal de Administracéo:
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| - Providenciar a abertura de procedimento disciplinar, quais sejam,
conforme o caso:

a) Investigagdo preliminar;

b) Sindicancia;

c) Processo Administrativo Disciplinar.

Il - Providenciar a compra do bem requisitado, conforme IN SCL
n°01/2017.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 30. Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo
resolvidos conjuntamente pela Secretaria Municipal de Administragéo e
Controladoria Geral do Municipio.

Art. 31. Os inventarios patrimoniais seguirdo as rotinas e
procedimentos estabelecidos na IN SPA n° 002/2018.

Art. 32. Os casos de desfazimento de bens patrimoniais
seguirdo as rotinas e procedimentos estabelecidos na IN SPA n°
003/2018.

Art. 33. Os casos de extravio ou avaria de patrimoniais seguirdo
as rotinas e procedimentos estabelecidos na IN SPA n° 004/2018.

Art. 34. Pertencem também a esta Instrugdo Normativa os
anexos:
ANEXO I: Termo de Responsabilidade e Guarda.
ANEXO II: Fluxograma da Incorporacao, Distribuicdo e Controle de Bens
Mbveis.

Art. 35. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua

ANEXO |

IN SPA n°001/2018
TERMO DE RESPONSABILIDADE E GUARDA — N°XX /20__

Declaro para fins de RESPONSABILIDADE, que recebi nesta data o(s)
bem(s)abaixo relacionado(s) em perfeitas condigbes de uso, devendo
zelar pela guarda, conservagao e devolugéao.

N° Patriménio' | Descrigdo do(s) bem(s) Marca VALOR ($)

(1) Registro Patrimonial, Numero de Registro, Numero de
Tombamento, Numero de Série

Estou ciente que é expressamente proibido o remanejamento do(s)

bem(s) supracitados para outro local ou setor sem a autorizagéo formal da

Coordenadoria de Patriménio.

Em caso de extravio e/ou dano, total ou parcial, do bem supracitado, se

comprovada minha responsabilidade, fico obrigado(a) a ressarcir a

Prefeitura do Conde dos prejuizos decorrentes.

NOME DO RESPONSAVEL:

publicagao.

Prefeitura Municipal de Conde-PB, 08 de novembro de 2018.

EMAIL: FONE:
SETOR DO RESPONSAVEL: FONE:
Conde-PB, ___ de de 20

GIRLEiE MELO S:tVA ROQUE

Secretaria da Controladoria Geral de Municipio

BARBARA LINSICRUZ
Secretaria Municipal de Administragdo

Ciente. Publique-se, em 12/11/2018.
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ANEXOS

Assinatura do responsavel

DADOS DA DEVOLUGAO:
Atestamos que o bem supracitado foi devolvidoem __ /  / , has

seguintes condigdes: ( )Em perfeito estado; ( ) Apresentando defeito; ( )
Faltando pegas ou acessorios.

Conde, ___ de de20 .

RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO DA DEVOLUGAO:
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ANEXO II

IN SPA n© 001/2018

FLUXOGRAMA — BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)

T RECEBIMENTO ; COORDENADORIA PATRIMONIO

Receber os bens adquiridos |-
(compra, doagdo, cessdo, |.
permuta, comodato ou

avaliacdo), emitindo o Termo |’
de Recebimento Definitivo

| Encaminhar documentagdo 5
de recebimento i

\% Corrigir documentagdo |«

Cadastrar a entrada dos
bens méveis

Tem as
caracteristicas >
I ser tombado?

sim

Tombar o(s) bem(s)

Inserir nimero de
tombamento no sistema

v

nao Anotar n® do tombamento na|:
Nota Fiscal

Arquivar a 2@ viada NF ou a
copia do DANFE 3

Afixar de plaquetas de
identificagdo com o n®
patrimonial do bem

Elaborar os termos de guarda |
e de responsabilidade que
acompanhardo os bens,
colhendo as devidas
assinatura

\ 4

.
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ANEXO II

IN SPA n© 001/2018 (Continuagao...)

| Elaborar novo termo de guarda e |’

| acompanhardo os bens, colhendo |.

_“/1‘

| Registrar os dados no sistema |

| de controle de movimentagao g

Providenciar a distribuicdo/
entrega do(s) bem(s )

Proceder a alteracdo cadastral |

A 4

Guardar o bem sob sua
responsabilidade de acordo com
as normas

sim

v

decorrente do remanejamento

....................... —

de responsabilidade que

as devidas assinaturas

—E——

| Solicitar remanejamento de bem

sob a sua responsabilidade e/ou
guarda, a Coordenadoria de
Patrimdnio, caso haja
necessidade.

Necessidade de
reparo ou
S manutengdoz«"

sim

)

<. Hagarantias? >

ndo
Fazer reparagdo/
sim—p| manutengao
acionando garantias |.

| Providenciar |
reparo/
| manutengdo |

A 4
Registrar os dados do

reparo/manutengdo no
sistema patrimonial

Registrar devolugdo no
sistema patrimonial

Devolver o bem ao

responsavel

e i .|
—,¢;zAJ;;my,“£

Solicitar reparo ou manutengdo
do bem a Coordenadoria de
Patrimonio, caso haja

necessidade

nao
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ANEXO 11
IN SPA n° 001/2018 (Continuacao...)

FLUXOGRAMA - BENS PATRIMONIAIS (INCORPORACAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FisICO)

Proceder o controle
fisico dos bens

Sim

Responder pelo bem

i s

Y.

1 | Elaborar novo Comunicar a

{0 termo de guarda necessidade de Abertura de
: e d? ) abertura de P | procedimento

| f responsabilidade | procedimento disciplinar
; para o novo disciplinar

1 | responsavel

I Registrar :
A remanejamento ¢

|t S (-1 S :

| I Y

. ) 4 ] Orientar ao -

| f Utilizacso responsavel sobre |

o} < |gf., { aadequada |
! M reguiar? armazenagem/

1 f = conservagao
[ N&o T

1| Sim—l

| ! L Orientar ao E
i | responsével sobre a

1 F | adequada utilizagdo |

B —

o}
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ANEXO II

IN SPA n° 001/2018 (Continuacao...)

FLUXOGRAMA — BENS PATRIMONIAIS (INCORPORAGAO/DISTRIBUICAO/CONTROLE FiSICO)

[/

Sim

Regularizagdo
validade garantias

\ 4

patrimonial de acordo |

com o controle fisico |

Atualizar sistema

ao

A

Requisitar bem

<_disponivel no >

Comunicar ao
Requisitande a

indisponibilidade do |

bem requisitado

Solicitar a compra |

Providenciar

A 4

do bem requisitado |

\ 4

a compra
do bem
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