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1. Finalidade

Este manual tem como objetivo orientar os servidores da Administragcdo Direta do
Municipio de Sabaudia quanto aos procedimentos operacionais para a movimentagao,
transferéncia, empréstimo, cessdo de uso, avaliagdo, descarte e baixa de bens
patrimoniais, conforme estabelecido pela Instrucdo Normativa n® 001/2025.

N

. Definig6es Importantes

« Bem Publico: Todo bem mével ou imovel pertencente ao Municipio.
« Responsavel pelo Bem: Servidor designado para zelar por determinado bem.

o Setor de Patriménio: Unidade responsavel pelo registro, controle e gestédo
patrimonial.

e TMB (Termo de Movimentagao de Bem): Usado para movimentagdes internas
na mesma secretaria ou 6rgéo.

« TTB (Termo de Transferéncia de Bem): Utilizado em transferéncias entre
secretarias ou 6rgaos.

e TCB (Termo de Cessao de Uso de Bem): Usado para cessao de uso a outro
orgao ou entidade, adquirido pelo municipio por meio de convénio ou recurso
vinculado, que sera cedido a uma instituicdo sem fins lucrativos.

« TSB (Termo de Solicitagcao de Baixa por Inservibilidade/Desnecessidade):
Bem que, por obsolescéncia, desuso, dano irreparavel, ou antieconédmico, néo
apresente mais utilidade ou condi¢cao de uso.

3. Movimentacao Interna de Bens (mesma secretaria ou 6rgao)

1. Preencher o TMB (Anexo l) com:
o Identificacdo do bem;
o Local de origem e destino;
o Data da movimentacao;

o Assinatura dos responsaveis (cedente, cessionario e patriménio).

N

Emitir o TMB em trés vias.

w

. Encaminhar uma via ao Setor de Patrimonio e atualizar a ficha de inventario da
sala.
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4. Transferéncia entre Secretarias ou Orgios

1. Preencher o TTB (Anexo Il) com:
o ldentificacdo do bem (descri¢cao, patriménio, valor);
o Orgao cedente e cessionario;
o Data da transferéncia;
o Assinaturas dos secretarios e responsaveis.
2. Emitiro TTB em trés vias.

3. Encaminhar uma via ao Setor de Patrimonio e atualizar a ficha de inventario da
sala.

5. Cessao de Uso de Bens Publicos

1. Somente com autorizagao expressa do Prefeito.
2. Aplicavel a 6rgaos publicos e entidades sem fins lucrativos de utilidade publica.
3. Preencher o TCB (Anexo Ill) com:
o Justificativa e interesse publico;
o Descricdo do bem;
o ldentificagdo do cessionario;
o Prazo de cesséo e obrigagoes;
o Clausula de reversao.
4. Assinar o termo o Prefeito, o Cessionario representante da entidade.

5. Necessaria autorizagao legislativa no caso de bens imoveis.

6. Bens Inserviveis ou Desnecessarios

1. Secretaria identifica e preenche o Termo de Baixa (Anexo IV).
2. O Setor de Patriménio providencia:

o Guarda adequada;

o Processo de descarte: leildo, doagdo ou destruigéo.

3. A baixa deve ser formalizada por processo administrativo com os
documentos exigidos.
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7. Avaliacao e Depreciacao

o Realizada por Comissao Permanente designada por decreto.

Utilizado o método da linha reta, com base na vida util estimada.

Registro feito pelo Setor de Contabilidade com base nos dados do Patriménio.

8. Penalidades e Ressarcimento

Qualquer dano, extravio, furto ou omissdo implicara em processo e
ressarcimento ao erario.

Desconto em folha ou cobranga judicial podem ser aplicados.

©

. Publicidade dos Atos

Atos com valor superior a R$ 1.000,00 devem ser publicados no Diario Oficial.

O Setor de Patrimbnio é o responsavel por repassar a dar total transparéncia
dos atos, solicitados pelas Secretarias e érgédos da administragao publica.

10. Responsabilidades

o Cada secretaria é responsavel pelos bens sob sua guarda.

e A Secretaria e 6rgao deve manter os registros atualizados de cada
movimentagao de bem e informa o Setor de Patriménio por meio de Comunicado
Interno e ANEXO que se fazer necessario.

e Toda e qualquer movimentacdo sem documentacido nao sera aceita.

11. Anexos
Os modelos padronizados dos Anexos | a IV estao disponiveis para download

no site oficial da Prefeitura Municipal de Sabaudia. Para acessa-los:

1. Acesse o site: https://www.sabaudia.pr.gov.br
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Horario de Atendimento ao publico: 8h as 12h - 13h as 17h
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

A Cidade v~ Prefeitura v Didrios Oficiais v Legislacdo v+ Licitacdo v Tributério Online v Canais de Comunicacéo ao Cidadéo v~ Servidor v ->

/$) CONHEGA ALGUMAS ATRIBUICOES DA

+ Acesso Rapido Buscar servico Q
@ Cidaste Clique para ser direcionado a pagina desejada:
Qique para ver 0s acessos
4+ Agendamento Online + Bolsa Familia
& Empresa
Clique para ver 0s acessos
+ Carta de Servico + Concurso

2. No menu principal, «clique a onde esta sendo apontado

ACidade v Prefeitura v Didrics Oficiais v Legislaclo v Licitacdo v  Tributdrio Online v  Canais de Comunicacéio ao Cidaddo v  Servidor v =

1

3. em "Secretaria Municipal de Controle, Integridade e Transparéncia Publica
- SEMCIT".

MENU Secretaria Municipal De Industria e SECRETARIA MUNICIPAL DE
Servigos Urbanos GOVERNO

Secretaria Municipal De Agricultura,

AREA ADMINISTRATIVA . DEFESA CIVIL DE SABAUDIA
Abastecimento e Obras

SECRETARIAS MUNICIPAIS - Secretaria Municipal Do Meio Ambiente,

. ) ESCALA DE PLANTAO MEDICO
DOCUMENTOS Comeércio e Turismo

Secretaria Municipal De Assistencia

i Secretaria Municipal De Salde Pesquisa de Satisfacao
Social

Secretaria Municipal De Controle, «

Secretaria Municipal de Educagao Integridade e Transparencia Publica -

Semcit

4. Em seguida, clique acessar pagina "ANEXOS — INSTRUGAO NORMATIVA".
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ANEXOS - INSTRUGAO NORMATIVA

prt

DATA DE CRIAGAD: 15/07/2025
DOCUMENTOS ANEXADOS: 4

= -

5. Selecione a opcao "DOCUMENTOS".

+ Anexos - Instrucao Normativa

| Inicio ‘ ‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE, INTEGRIDADE E TRANSPARENCIA PUBLICA - SEMCIT | Pdgina Atual

Documentos «

Aqui nesta pasta estara os arquivos dos anexos das instrucdes normativas, para preenchimento de todo o setor piblico municipal que se fizer necessario.

6. Localize e clique no TERMO EM QUE VOCE NECESSITE.

&

Péagina

DOCUMENTOS

ER | X0 IV - TERMO DE SOLICITAGAO DE BAIXA E DEMAIS PROVIDENGIAS - 15/07/2025
ANEXO (I - TERMO DE CESSAD DE USO - 15/07/2025
ANEXO {1 - TERMO DE TRANSFERENGIA DE BEM - 15/07/2025

ANEXO | - TERMO DE MOVIMENTAGAO DE BEM - 15/07/2025

©)
©)
©)
©)

Anexo | — Termo de Movimentagao de Bem (TMB)

Anexo Il - Termo de Transferéncia de Bem (TTB)

Anexo lll - Termo de Cessao de Uso de Bem (TCB)

Anexo IV - Termo de Solicitagdo de Baixa por
Inservibilidade/Desnecessidade (TSB)

12. Consulta ao Valor do Bem no Portal da Transparéncia

Os valores dos bens patrimoniais do Municipio de Sabaudia poderdao ser
consultados pelos servidores ou cidadédos no Portal da Transparéncia, conforme
segue:
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o site oficial da Prefeitura de Sabaudia:
https://www.sabaudia.pr.gov.br
Horario de Atendimento ao publico: 8h as 12h - 13h as 17h & R W Q f o
’%’ﬁ‘.y~ PREFEITURA MUNICIPAL DE
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A 4 ¥ sa bé ud ia + TRANSPARENCIA + CIDADAO + EMPRESA + SERVIDOR +

A Cidade v Prefeitura v Didrios Oficiais v Legislacdo v Licitacdo v Tributério Online v  Canais de Comunicacéo ao Cidadéo v Servidor v =>

/1 CONHECA ALGUMAS ATRIBUICOES DA

+ Acesso Répido Buscar servico Q
Cidadao . S s -
@ Clique para ser direcionado a pagina desejada:

Cique para ver os acessos

+ Agendamento Online + Bolsa Familia
& Empresa
Clique para ver 0s acessos

+ Cartade Servico + Concurso

2. Clique na aba "Transparéncia"” no menu principal.

Horario de Atendimento ao publico: 8h as 12h - 13h as 17h i 5 a .F o
1

’% ﬁ* PREFEITURA MUNICIPAL DE
@ sabéudia + TRANSPARENCIA + CIDADAO + EMPRESA + SERVIDOR +

A Cidade v Prefeitura v Diarios Oficiais v Legislacdo v Licitacdo v Tributario Online v Canais de Comunicacéo ao Cidadéo v Servidor v >

-~
{ o Q c
ar
..

+ Acesso Rapldo Buscar servico Q

Cidadao

@ Clique para ser direcionado a pagina desejada:
Cique para ver 0s acessos
+ Agendamento Online + Bolsa Familia
@ Empresa
Clique para ver 0s acessos
+ Cartade Servico + Concurso

3. No menu, selecione a opgao "Administragao”.
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Portal da Transparéncia

DEMONSTRATIVOS E RELATORIOS ¥ COVID - 19 %

Q)

w
ACESSO A INFORMAGAO

AlLein® 12,527, regulamenta o direito constitucional
de acesso dos cidadaos as informacdes plblicas e
seus dispositivos apliciveis aos trés Poderes da
Unido.

ACESSAR

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Aqui vocé podera consultar informacdes sobre a
estrutura organizacional do 6rgéo pliblico, além das
informacg@es institucionais de cada setor/unidade.

ACESSAR

S
P
< s—.‘}
W7
2 4
DADOS ABERTOS

Dados estruturados e legiveis por maquinas
possibilitando a criagdo de novas consultas ou
aplicagdes. Os dados aqui obtidos tem base nas
recomendacdes da INDA.

ACESSAR

GLOSSARIO

Utilize a seg¢do de glossario para pesquisar o
significado dos termos técnicos encontrados

durante sua consulta ao portal da transparéncia.

ACESSAR

5

LGPD E GOVERNO DIGITAL

Acesse informagdes sobre a LGPD - Lei Geral de
Protecdo aos Dados, que garante transparéncia e
privacidade na coleta e uso de dados pessoais.

ACESSAR

PERGUNTAS FREQUENTES

Na secdo de perguntas frequentes, vocé encontrara
as principais dividas relacionadas ao portal da
transparéncia.

ACESSAR

4. Em seguida, acesse a categoria “Relagoes do bem do Patriménio Publico”.

SAUDE E EDUCAGAO ~  ADMINISTRAGAO v  LICITACGES E CONTRATOS v  RECEITAS E DESPESAS~  PESSOALv DEMONSTRATIVOS E RELATORIOS v COVID- 19+

ROL DE DOCUMENTOS Dirias TAC- MP PR
Rol de Documentos Didrias TACMP PR
BENS PATRIMONIAIS OBRAS PUBLICAS FROTAS

Relagio de Veiculos

5. Utilize a caixa “o que esta buscando”, para identificar o bem:

it
o)

O que vocé estd buscando?

o Digite o numero do patriménio, o sistema Ihe dara toda a informagéo
necessaria para preenchimento do ANEXO,

6. O sistema exibira as informacoes:
o Numero do patriménio;
o Descricao detalhada do bem,;
o Valor de aquisigao;
o Localizagao atual do bem.

Em caso de dificuldade para localizar um bem especifico, o interessado podera entrar
em contato diretamente com o Setor de Patriménio, que prestara o devido suporte.
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