GESTAO DE
PATRIMONIO PUBLICO

ELIANE APARECIDA MACHADO PADILHA
SETOR DE REGISTRO DE PATRIMONIO
MUNICIPIO DE PATO BRANCO
2025




GESTAO PATRIMONIAL

Resumo do Decreto N28.956 de 12 de
julho de 2021;

Responsabilidade pelos bens moveis;
Relatdrio de bens moveis;
Transferéncia de bens;
Descarte de bens;

Furto ou extravio de bens.
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DECRETO N° 8.956 DE 12 DE JULHO
Bl 280

Disp6e sobre as normas para registro, guarda,
manutencdo e a movimentagdo dos bens patrimoniais
do Municipio de Pato Branco, para fins de conservagdo,
contabilizagdo e prestagdo de contas.




Da RESPONSABILIDADE pelos Bens Moveis

Art. 7° Sdo responsaveis pelos bens mdveis proprios e pelos de
terceiros sob sua guarda:

[ - os departamentos municipais, através de seus titulares,
quanto ao recebimento, guarda e emprego adequado dos bens;
e

11 - o Setor de Registro de Patrimonio, quanto a identificacao
dos bens e a elaboracao, controle e guarda dos documentos
referentes a movimentacao dos bens, que estejam sob a guarda
das secretarias e departamentos. h 4
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_Art=89 O uso adequado do bem é de responsabllldade

do servidor que o utiliza diretamente. '

Pardgrafo unico. 8

A responsabilidade pelo uso
adequado dos bens de uso comum
é do titular do departamento onde
se encontrem os referidos bens, o
que ndo afasta a responsabilidade

dos servidores que os utilizam
Wi

diretamente.




~—Como fazer o CONTROLE
de bens?

Art. 92 O titular do departamento, setor,
unidade, secretaria devera fixar a
relacao dos bens existentes em cada
sala, mediante assinatura de Termo de
Responsabilidade, com seus respectivos
numeros de inventario, bem como
manté-la atualizada.




Prefeitura Municipal de Pato Branco

MUNICIPIO DE PATO BRANCO

ESTADO DO PARANA

SECRETARIA xxxxXXXXXX

SETOR/SALA

Termo de Responsabilidade

Estou ciente das obrigagdes de zelo e economia e a conservacdo do patriménio
publico estabelecidas no Estatuto do Servidor (Lei 1.245/93, art 110, VII), e que
responderei administrativamente em caso de o bem ndo seja encontrado.

Numero da Placa | Descri¢do do Item
XXX XXX
XXX XXXXX

Pato Branco, i !

Fesponsavel

T L




a TRANSFERENCIA e DESCARTE dos Bens
Moveis

Art. 31. Para os fins deste Decreto, transferéncia de bens
moveis, é a transferéncia da guarda e da responsabilidade
por determinados bens, de uma localizacao para outra.

Art. 32. O registro e a formalizacdo das referidas
transfgréncias se dardo pela emissio do Documento de
Transferéncia Patrimonial, elaborado pelo Setor de Registro
de Patriménio, o qual efetivara a movimenta¢do somente
apos o registro da aceitacado do bem pela unidade receptora.

**+%* FORMALIZACAO VIA 1 DOC****
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Assunto*:

Tipa*:
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Eliane Aparecida Machado Padilha
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Eiiane P. |55-0CaR-PA F @ | L. N il I

Aszistents em Gestao

NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

DE:
PARA:
MOTIVO: | TRANSFERENCIA

Assunto®;

QUANTIDADE N°® DO PATRIMONIO DESCRIF;?}D DOS BENS
Descrever no motivo se é "

armazenamento, NPT ST
transferéncia ou descarte

4QPASSO " Para szsinatura digital, spenas arquivos FOF & @
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R _PATRIMONIO

Salvar como lista de assinantes Gerenciar istas 2 0y
,..\_.Q\B(}../;_,
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Usuario(s) internals): Contatols) externofs): @
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DESCARTE

Art. 30. A competéncia para indicar as situacdes de
baixa por obsolescéncia, imprestabilidade e desuso, é
da secretaria ou departamento responsavel pelo
bem, a qual formalizara processo dirigido ao Setor de
Registro de Patrimonio, que providenciara os
procedimentos necessarios a disponibilizacdo e ao
devido registro, no sistema de controle de bens
patrimoniais
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Eiiane P. | S5-DCAR-PA] AR

Assistente em Gesiao
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NOTA DE TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS

DE:
Descrever no motivo se é PARA:

armazenamento,

— TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS ’ g e / :

MOTIVO: | TRANSFERENCIA
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Das providéncias em caso de EXTRAVIO ou FURTO

Art. 67. Em caso de furto ou extravio de bens, o responsavel pelo departamento,
divisdo, unidade, setor, secretaria, devera comunicar por escrito
(MEMORANDO) o Setor de Registro de Patriménio sobre a ocorréncia do fato,
para as respectivas providéncias cabiveis.

§ 12 O Responsavel pela guarda do bem, se for o caso, dirigir-se-a a Delegacia de
Policia, para registrar o boletim de ocorréncia, devendo constar neste a
descricao das caracteristicas do bem, e seu devido numero de patrimonio,
encaminhando cdépia ao Setor de Registro de Patrimonio*, para
procedimentos cabiveis.

SETOR SAF-DC-SRP*

§ 22 O Setor de Registro Patrimonio apds comunicado da ocorréncia devera
encaminhar documento formal o(a) Secretario(a) da referida pasta,
informando o ocorrido, ficando a critério deste a instauracao de processo
administrativo, visando elucidar o fato ocorrido e se necessario, punizz@s
responsaveis nos termos da legislacao vigente.
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“Fluxograma para o registro do BO:

Registrar no boletim o ocorrido com o n? de
PATRIMONIO do item furtado, extraviado ou roubado:

Enviar memorando relatando o ocorrido e anexar em PDF
o boletim de ocorréncia para gestora da pasta e com copia
para o Setor de Registro de Patrimonio;

A gestor(a) da pasta decide se defere ou ndo a abertura de
processo administrativo para apuracao dos fatos;

Se indeferido segue para baixa do bem no sistema.
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CAPITULO i
INVENTARIO FISICO

§ 22 Sempre que houver substituicdo do titular da
localizacao devera ser efetuado o inventario fisico nos
termos do art. 36.

Art. 71. O responsavel pelos bens recebidos tera o
prazo de 10 (dez) dias uteis, para conferir a relacdo
daqueles sob sua guarda.

Paragrafo unico. Caso a conferéncia prevista no
"caput’ deste artigo ndao seja efetuada no prazo

nele estipulado, a relacaio dos bens sera
S U

considerada aceita tacitamente.
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