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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N2 01/2013.

Dispée sobre a normatizagcdo e disciplina os procedimentos de controle dos bens
patrimoniais; Regulamentar 0 fluxo operacional de movimentagdo dos bens moveis;
Regulamentar o fluxo operacional da Administracdo de Bens Imoveis; Atender legalmente os
dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da Lei Federal no 4.320/1964.

Versdo n2: 001
Aprovagdo em: 16/12/2013.
Ato de aprovagdo: Resolugdo 117/2013

Unidade Responsavel: Direcdo Geral

O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO DE BAIXO GUANDU-ES, no uso das atribuicdes que lhe sao
conferidas pelo inciso 1V do art. 34, da Lei Organica Municipal.

Considerando o disposto na Constituicao Federal, Lei n° 8.666/1993, Lei Complementar n°
101/00 e Lein® 4.320/64.

RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposigdes Iniciais

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar e disciplinar 0s
procedimentos de controle dos bens patrimoniais; Regulamentar o fluxo operacional de
movimentacdo dos bens moveis; Regulamentar o fluxo operacional da Administragdo de
Bens Imdveis; Atender legalmente 0s dispositivos contidos nos Artigos 94, 95, 96 e 106 da
Lei Federal no 4.320/1964.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades Executoras do Poder Legislativo
do Municipio de Baixo Guandu/ES.
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§ 12 O Setor de Patrimonio, subordinado ao Diretor Geral, tem por competéncia controlar,
supervisionar executar as atividades pertinentes 3 administragdo dos bens patrimoniais
méveis e iméveis da Camara Municipal de Baixo Guandu.

§ 22 O controle dos bens patrimoniais sera exercido em cada Unidade Executora e tera um
responsavel pelos bens destinados ao seu Departamento, Divisao ou Setor.

Art. 32 Para fins do disposto nesta Instrugdo consideram-se:

| — Bens Patrimoniais: 0S bens moveis, imoveis e semoventes classificados na forma da Lei
Federal n® 4.320/64 e do Codigo Civil Brasileiro.

a) Sdo bens patrimoniais méveis de propriedade do Legislativo Municipal:

| - os equipamentos e OsS materiais permanentes incorporados as Contas do Ativo
Permanente;

b) Sdo bens patrimoniais imoveis de propriedade do Legislativo Municipal:
| — Os de uso comum do povo, locais abertos a utilizagao publica;

I - Os de uso especial, ou do patrimdnio administrativo, aplicado a servico ou
estabelecimento;

CAPITULO Il
Das Responsabilidades

Art. 42 Todos 0s responsaveis por Departamentos € Setores, ficam obrigados a atualizar o
servidor responsavel pelos bens patrimoniais quando da ocorréncia de alguma das
movimentacdes abaixo relacionadas:

| - Remanejamento de servidores;

|| — Alteracdo de cargos;

Il — Alteracgdo da Estrutura Regimental da Camara;
|V — Exoneragao;

\V — Desligamento;

V| — Afastamento;

VIl — Cess3o de servidores;

VIl — Alteragao de responsaveis de qualquer nivel da Estrutura Regimental da Camara.
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§ 12 Fica sob 2 responsabilidade da Chefia de Recursos Humanos, antes da realizagdo das
movimentagdes relacionadas, efetuar a verificacdo junto ao Setor de Patrimonio se O
servidor ndo possui nenhum bem sob sua guarda:

| = Quando se tratar de exoneragao, desligamento, afastamento, sessdo de servidores ou
qualquer outro motivo em que o referido servidor n3o venha mais fazer parte do quadro de
servidores da Camara Municipal;

I = Quando criado ou extinto algum ¢rgdo da Administragdo Publica, tais como:
Departamento, Gerencia ef/ou Setor, comunicar ao Setor de PatrimOnio para queé seja
procedido 0 levantamento do inventario do mesmo.

§ 22 Cada servidor ficara responsavel pelos bens moveis que estejam sob sua guarda, com O
dever de zelar pelos mesmos € de comunicar imediatamente 2 quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o bem sob seus cuidados.

§ 32 Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais servidores lotados nas
Unidades Administrativas, que estejam sob dominio de seu 0rgao, reservando-se a0s
mesmos a competéncia para dar o Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens
patrimoniais e/ou assinatura dos Termos de Responsabilidades emitidos pela Chefia de
Patrimonio.

| — Entende-se por Termo de Responsabilidade Patrimonial/Aceite Via Sistema Informatizado
de Controle de Bens Patrimoniais o documento que retrata a responsabilidade funcional
assumida pelo titular de uma Unidade, Orgdo, Setor, Gerencia ou Departamento da Camara
Municipal, sobre os bens ou conjunto de bens patrimoniais, sob dominio deste 6rgao;

Il — Entende-se também o documento que retrata a responsabilidade assumida pelo titular
que, ao deixar a fungdo de responsavel pelo 6rgdo ou departamento, devera continuar
respondendo por aqueles bens patrimoniais que se encontrar em situagao irregular, tal
responsabilidade cessara quando da regularizagdo do bem.

Il = O afastamento ou substituicdo de responsaveis por bens patrimoniais implica,
necessariamente, a transferéncia da responsabilidade do responsavel desse 4rgdo ou
gerencia no sistema informatizado de controle de bens patrimoniais.

IV — O novo titular recebendo a relagao, dando o Aceite Via Sistema Informatizado de
Controle de Bens Patrimoniais, efetua ou solicita ao 6rgdo de controle patrimonial de sua
4rea, a verificagdo da existéncia fisica dos bens listados, e seu estado de conservagdo, dentro
do prazo de 30 (trinta) dias a contar da data de entrega da lista solicitada pelo servidor da
pasta em questao.

V — Encontradas divergéncias entre os bens patrimoniais localizados e as informagdes
apresentadas em lista, fara a Recusa Via Sistema informatizado de Controle de Bens
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patrimoniais informando logo em seguida a Chefia de Patrimonio sobre os procedimentos
adotados.

V| — Efetuadas as diligencias e confirmada a existéncia de pendéncias nos bens listados, O
servidor responsavel fara ressalva no Termo de Responsabilidade e dara a Recusa no Sistema
Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais, respondendo somente pelos bens
efetivamente localizados.

VIl - A copia do Termo de Responsabilidade com a respectiva ressalva sera encaminhada ao
Diretor Geral em processo préprio, com a devida ciéncia do Responsavel pelo setor, visando-
se apurar a responsabilidade funcional do servidor.

Vill — Encontrados todos os bens relacionados, devera ser assinado o Termo de
Responsabilidade/dar o Aceite Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais,
dando como recebidos os bens, encaminhando o processo a Setor de Patrimonio.

IX — Na hipétese de ndo recebimento da relagdo dos bens patrimoniais do seu 4rgdo ou
gerencia, podera ser solicitado diretamente Via sistema Informatizado de Controle de Bens
Patrimoniais.

X — O ex-titular na qualidade de cedente, assinara juntamente com 0O novo titular o Termo de
Responsabilidade assumindo a responsabilidade funcional pelos bens nao encontrados ou
danificados, e:

a) Diligenciara para busca definitiva dos bens ndo encontrados; e

b) Respondera funcionalmente pelos bens n3o encontrados ou danificados.

x| - Qualquer servidor do Legislativo Municipal, independentemente de vinculo
empregaticio, e responsavel pelos danos que causar aos bens patrimoniais ou concorrer para
tanto.

XIl — A responsabilidade se dara através do Termo de Responsabilidade e/ou pelo Aceite Via
Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais.

CAPITULO Ill
Dos Procedimentos

Art. 52. Todas as Unidades Administrativas do Poder Legislativo do Municipio de Baixo
Guandu deverdo adotar 0s seguintes procedimentos.

| — Da Aquisigao dos Bens:

a) Toda a aquisi¢ao de bens moveis devera estar prevista na LDO e no Orcamento Anual na
categoria econdmica Despesas de Capital;
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b) O processo de compra devera obedecer as exigéncias dispostas na Lei Federal no
8.666/1993.

Il - Do Recebimento do Bem:

a) O servidor responsavel pelo recebimento do bem devera atestar no verso da Nota Fiscal e
identificar o local em que s€ encontra o bem e, encaminhar para liquidagao;

b) No final do més a Chefia de Contabilidade ou 0 responsavel, encaminhara relatorio dos
bens adquiridos para a Chefia de Patriménio;

c) A Chefia de Patrimonio de posse dos documentos citados acima procedera 2o
tombamento e registro do bem.

Il — Do Registro no Sistema:

a) A Chefia de patrimonio de posse da copia da Nota Fiscal langara a entrada no Sistema de
Patrimonio, inserindo um numMero de tombamento sobre a Nota Fiscal;

b) Depois de lancado no Sistema de Patrimonio, a copia da Nota Fiscal sera arquivada na
pasta do movimento do més que ocorreu o registro.

IV — Do Controle dos Bens Moveis:

a) Depois de langado no Sistema de Patrimbnio e gerado a etiqueta de numeracao, a Chefia
de Patriménio devera colar a etiqueta no bem;

b) A Chefia de patrimdnio devera certificar-se de que a identificagao (etiqueta de numeragao
patrimonial) ficou bem colada e de facil visualizagao.

c) Apos a identificagdo dos bens devera ser emitido um novo Termo de Responsabilidade e
colher a assinatura do responsavel pela guarda dos bens.

d) Apenas nao serdo etiquetados os bens cujo tamanho e caracteristica de manuseio para
higienizagao, impossibilite a etiquetagem.

e) A Chefia de Patrimdnio exercera o controle total dos bens méveis no ambito do Poder
Legislativo.

f) A Chefia de PatrimOnio e detentora de autonomia para fazer fiscalizacdo e controle
quando julgar necessario.

g) Os bens moveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que, por
disposicao deste, tenham que ser restituidos apos o seu termino devera ser objeto de
controle especifico por parte do Setor de Patriménio.

h) Todo bem patrimonial sera registrado e incorporado imediatamente apOs seu ingresso

nesta Casa de Leis, mediante a comprovagdo de sua origem, através de documentagdo
propria.
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i) Ficam dispensados do controle patrimonial aqueles bens cujos materiais apresentem
durabilidade inferior a 02 (dois) anos, e 0S bens confeccionados em material plastico,
espuma, tecido ou qualquer outro material que por sua constituicdo ndo tenham a
caracteristica de durabilidade.

j) Cabera aos Chefes, adotarem as medidas de controle gerencial destes bens.

k) Os orgdos de manutengdo somente efetuardo reparos em bens que estiverem com a
situacdo patrimonial regularizada.

\V — Da Transferéncia ou Cessio de Bens:

a) Nenhum bem patrimonial podera ser transferido de um Departamento, Setor ou Gerencia
para outra sem a emiss3o do Termo de Transferéncia Patrimonial em 03(trés) vias, as quais
deverdo ser arquivadas, uma via na Unidade de origem, uma via na Unidade de Destino e
uma via na Chefia de Patriménio (Anexo 1);

b) O modelo do Termo de Transferéncia Patrimonial devera ser solicitado na Chefia de
Patrimonio, caso o Chefe n3o disponha deste;

c) As cessdes de bens moveis pertencentes a Camara Municipal, para terceiros somente
ocorrerdo quando autorizados pelo Presidente da Casa, depois de cumpridas as exigéncias
legais e celebrado Termo de Cessdo (Anexo 2);

d) A Chefia de Patrimdnio remeterd o processo que autoriza a cessdo a Chefia de
Contabilidade, para a escrituracio contdbil no Sistema Compensado da responsabilidade da
guarda dos bens pela entidade beneficiada;

e) A entidade beneficiada com a cessdo tera tratamento de Unidade Administrativa
recebedora, ficando na pasta do movimento do més que ocorreu a transferéncia ou cessao;

f) Através do Termo de Transferéncia patrimonial, a Chefia de Patrimdnio deverd alterar no
Sistema de Patrimonio a responsabilidade pela guarda do bem:

| - Quando ocorrer substituicdes de Chefes ou Gerentes responsaveis pela guarda dos bens
moveis devera ser comunicado por memorando e relagdo dos bens com codigos e descrigao
a0 Chefe do Departamento e a Chefia de Patrimdnio sobre a conferéncia dos bens moveis
devidamente assinadas pelo sucessor ou a quem for designado para a emissao do novo
Termo de Responsabilidade.

g) A movimentagao de bens patrimoniais entre as Unidades, Orgdos, Setores ou Gerencias
devera ser realizada Via Sistema Informatizado de Controle de Bens Patrimoniais e esta
somente se concretizara apos 0 Aceite da unidade recebedora.

VI — Da Baixa dos Bens Moveis:
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a) A baixa de bens méveis do patrimdnio do Legislativo Municipal decorrera de alienagao,
extravio, roubo e furto devidamente qualificados nos autos;

b) Em hipdtese alguma sera permitida a destruicdo ou a eliminacdo de um bem pelo 6rgao
responsavel pelo mesmo, sendo que, aqueles bens considerados inserviveis deverdo ser
devolvidos ao Setor de Patriménio para a devida baixa, através de memorando, depois de
realizados os procedimentos aprovados por esta Instrugao;

¢) Quando determinado Bem se tornar inservivel, tal fato devera ser comunicado a Chefia de
Patriménio e o bem enviado a mesma;

d) O Setor de Patrimdnio, através da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens
Patrimoniais, fara a avaliacdo de bens inserviveis, os quais serao desincorporados através de
Decreto, quando ndo se justificar outra forma de alienagao;

e) A avaliagdo de bens inserviveis se dara conforme a necessidade da administragao;

f) A alienagdo de bens moveis se processara sob forma de venda, doagdo, permuta, ou
inservibilidade nos termos do que dispbe a Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993;

g) A alienagdo de qualquer bem movel dependerd de autorizacio do Chefe do Poder
Legislativo, em processo devidamente instruido com laudo de avaliagdo e parecer da
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Bens Patrimoniais;

h) O processo de alienacdo sob a forma de permuta devera conter também laudo de

avaliagdo dos bens oferecidos ao Municipio nos termos do que determina o § 12 deste
artigo;

i) O processo de alienagdo, sob a forma de permuta, além de atender ao que determina O
paragrafo anterior, devera conter também laudo de avaliacdo dos bens oferecidos ao
Municipio;

j) Sempre que houver Bens Méveis em mau estado de conservagdo e sua recuperagao seja
antiecondmica aos cofres publicos, apos confirmacdo deste fato e efetuadas as devidas
avaliacBes, a Chefia de Patrimonio devera relaciona-los e solicitar autorizagdo superior para

providenciar a baixa dos registros destes no Sistema de Controle de Patriménio, através de
Ato da Presidéncia;

k) Os bens moveis considerados extraviados serao objeto de baixa, tdo logo se caracterize O
fato, independentemente das providencias administrativas tomadas para apurar as
responsabilidades;

I) A Unidade Administrativa responsavel pelo bem extraviado comunicara de imediato a
ocorréncia do fato ao dirigente do 6rgdo em questdo, depois de realizadas as devidas
diligenciam para localizagdo do bem;
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m) O bem baixado do patrimdnio municipal por extravio, se localizado ap6s a baixa, sera
reincorporado, desde que mantidas as caracteristicas originais do mesmo.

VIl — Do Controle dos Bens Imoveis:

a) Para fins de cadastramento e controle, sera atribuido a cada bem imovel um numero de
tombamento;

b) O nimero de tombamento atribuido a um bem imovel e certo e definitivo, ndo podendo
ser aproveitado em outro bem;

c) A Chefia de patrimonio mantera cadastro, de todos o0s bens imoveis de propriedade do
Legislativo Municipal, bem como dos imoveis de propriedade de terceiros ocupados por
orgaos da administragao;

d) As Secretarias terdao responsabilidades quanto ao uso dos bens imoveis, N0 imbito dos
respectivos Orgaos;

e) Os bens imoveis adquiridos com recursos provenientes de convénios ou acordos e que,
por disposi¢ao destes, tenham que ser restituidos apds o seu termino quando da prestagao
de contas, deverdo ser objeto de controle especifico do Setor em questdo;

f) A Diregdo Geral providenciara a documentagdo de cada imovel de propriedade da Camara
Municipal com seu respectivo Registro de Imoveis;

g) Quando um imével pertencente a Camara Municipal for cedido através de concessdo de
uso, por lei especifica, a Chefia de Patrimonio devera controlar essa concess3o para que ndo
ultrapasse o periodo concedido.

VIl — Da Baixa dos Bens Imoveis:
a) A baixa de bens imo6veis decorrera de alienacgo ou demolicdo;

b) A alienagdo de bens imoveis se processara sob forma de venda, doagao, dacdo em
pagamento, permuta ou investidura;

c) A alienag@o de qualquer bem imével dependerd, além de previa autorizagao do Poder
Legislativo, de autorizacdo do Chefe do Poder Executivo, em processo devidamente instruida
com laudo de avaliagdo observada a legislagdo licitatdria, disciplinada pela Lei n° 8666/93;

d) O processo de alienacdo, sob a forma de permuta, além de atender ao que determina o
item anterior, devera conter também laudo de avaliagao dos bens oferecidos ao Municipio;

e) O processo de alienacao, sob a forma de dagdo em pagamento, além de conter o laudo de
avaliacdo, devera ser observada a legislagao especifica do Mu nicipio;

f) A avaliagdo da venda de bens iméveis de que trata esta Instrucdo serd realizada pela
Comissio de Avaliagdo de Imoveis instituida pelo Presidente da Camara Municipal;
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g) Os bens imoveis serao desincorporados atraves de Resolucdo do Chefe do Poder
Legislativo.

IX — Dos Inventarios:

a) Com finalidade de manter atualizados os registros dos Bens patrimoniais e a relagdo dos
servidores responsaveis por estes nas respectivas unidades de localizacdo, a Chefia de
patriménio poderd proceder periodicamente elaboragdo de inventarios através de
verificacdes fisicas;

b) Os servidores responsaveis por bens méveis realizardo inventarios em seus respectivos
setores durante 0s Meses de maio e novembro, devendo encaminha-los a Chefia de
pPatriménio até o dia 10 de junho e dezembro, respectivamente, de cada exercicio;

c) Havendo discordancia entre os registros € a existéncia real dos bens moéveis encontrados,
a Chefia de Patrimdnio elaborara e enviard relatorio a autoridade competente, explicando os
problemas encontrados;

d) De posse dos inventarios enviados pelos diversos setores da Camara, 2 Chefia de
Patriménio providenciara a elaboracdo do Inventario Geral Anual dos bens moveis e imoveis
do Legislativo Municipal com informagdes suficientes para atualizagao das pecas contabeis;

e) Com a devida ciéncia do Diretor Geral e autorizacdo expressa da Chefia de Patrimonio,
que encaminhara ao Setor de Contabilidade ate o dia 15(quinze) do més de dezembro, as
informacdes de que trata o item acima, inclusive com valores, para efeito de atualizagdo dos
Balancgos;

f) Anualmente a Chefia de Patrim6nio nos termos do § 30 do art. 106 da Lei Federal no
4320, de 17 de margo de 1964, reavaliard os bens méveis e imoveis, podendo utilizar-se

para tanto das ferramentas contabeis aprovadas pelo Conselho Federal de Contabilidade em
seus principios fundamentais.

CAPITULO IV
Das Consideragdes Finais

Art. 62. Em nenhuma hipotese 0s bens moveis podem ser transferidos, cedidos ou
recolhidos sem a emissdo do Termo de Transferéncia Patrimonial. Demais competéncias
poderdo surgir no ato da realizacdo das auditorias ou inspecdes, ficando a equipe da

Controladoria Geral, designada para 0 pronto atendimento, desde que ndo fira os preceitos
constitucionais legais.

Art. 72. Todo e qualquer recebimento de bem mével devera ser identificado e registrado
pelo Setor de Patrimonio, definidos por esta Norma Interna.
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Art. 82. A guarda e O zelo pelos bens moveis sera sempre de responsabilidade da
Secretaria/Setor/Local que 0 bem estiver alocado.

Art. 92. As relagdes de guarda e responsabilidade de bens serdo emitidas pelo Sistema de
Patrimonio deverdo estar sempre atualizadas.

Art. 102. O Termo de Responsabilidade devera ser guardado em lugar acessivel da
Secretaria/Setor/ Local em que os bens estiverem alocados.

Art. 112. A cada final de mandato devera ser feita uma relagao completa dos bens
(inventario) e, elaborada uma ata de transmissdo de bens que sera assinada pelos
presidentes (o que deixa a gestdo e o que inicia nova gestdo).

Art. 122. Toda e qualquer duvida ou omissdo gerada por esta Norma Interna devera ser
solucionada junto a Chefia de Patrimonio e a Controladoria Geral.

Art. 132. Fica a Diretor Geral autorizado a baixar normas complementares e aprovar 0s
procedimentos operacionais necessarios ao bom funcionamento do Sistema de Patrimdnio
da Camara Municipal.

Art. 142, E dever de todos 0s servidores levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades contra o Patrimdnio de que tiverem ciéncia.

Art. 152. O descumprimento do disposto nesta Instrucdo Normativa importara na aplicagao
de penalidades ao responsavel, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais
vigente, sem prejuizo de medidas legais.

Art. 162. Esta instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

palacio Monsenhor Alonso Leite, 16 de dezembro de 2013.

TIAS DE ARAUJO
Presidente da Camara Municipal

Controlador Geral
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ANEXO |
MODELO DE TERMO DE TRANSFERENCIA PATRIMONIAL.

Tipo: \ Documento: N¢ da Guia: ~ Data:
Departamento/Local/Setor:
P Origem l Destino
Tombamento Especificagdo -
Local Responsavel Local l Responsavel
|
l
l
r
|
r
F |
| ]
r
. |
|
l
|
\
L | l
l |
|
Observagoes: 4\
Remeti em: Recebi em: Recebi em:
e S| _/ - I |
Remetente Recebedor Chefia de Patriménio
11/18
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ANEXO Il
MODELO DE TERMO DE CESSAO.

Tipo: Documento: N2 da Guia:

Departamento/ Local/Setor:

_

Origem [ Desno |
Responsavel Local | Responsavel

Observagdes:

Recebi em:

i

Recebi em:

Remeti em:

Y A

Recebedor Chefia de Patrimdnio

Remetente

e —
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FLUXOGRAMA 01 - SPA 01

PATRIMONIO
r Im;lc ]

Ce posse da documentacio de compra OU do Fracesso
de Doagao com seu Termo recebido do Almoxarifado,
realiza 0 cadasiro do bem, Incluindo todos os dados .
como marca, modelo, cor, taxa depreciaca, & culios

Todos as dados
ingluichos no
sistema?

Reviza incluindo o
que faltou

v

SiM

= S4Te sulnmaticamant
|ncotpora o bem (a insénda no sistema a unidade i l_ s w4

de destino para onde ira o bam

!

Disponibiliza plaguetss de identificacdo
numeradas de acordo com a numeragdo gerada
no sistema

+

Efstua o lombamento do bem no local, especifica
onde esta instalade, o idenfifica com & plaqueta
comtendo seu n® de registro.

NAD

£ ponsivel a
sclagem duns
plagueias®

\ Providencia gravacho
da numers de regisiro

Afixs a planueta no bem ou 2fstua a gravagio
am sUs parte fixa (nunca em pares removiveis) <% = [

Apos o tombamento emifs o Temo de »
Responsabilidade — Aquisicéo” ———————p{ . TEmo ¢ Responsabiic
Aauiisiziio (2 vias) agsir
.‘ pelo responsée| pe
i Patrimdnio 2 celo e
Libera o materal pare uso e enlrega Uma via do pela Arey de desting ¢
Tarmo de Respansabilidede para sontrale do

responsavel pela drea de destino do bam M_

| = ]
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FLUXOGRAMA 02-SPA 01

L _RIBAD

ES oRQAMENTARIAs

AREA REQUISITANTE:

([ micio A

Y

Solicita um bem para seu setor,
conforme necessidade.

SETOR DE PATRIMONIO:

Recebe a solicitacao e verifica a
disponibilidade do bem

SiM

Bem
disponivel?

Comunica a
indisponibilidade
do bem a Area
Requisitante.

Providencia a
movimentagao fisica do
bem e realiza a
transferéncia no sistema,
amitindo o “Termo de

Responsabilidade —

Recebe uma via do Termo de

Responsabilidade —
Transferéncia € arquiva.

FIM

Transferéncia’ em 2 vias

iy

Termo da
responsabilidade —
Transferéncia.

‘ Entrega uma via a Area
Requisitante e arquiva

via do Setor de
Patriménio.

www.camarabaixoguandu.es.gov.br
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