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otk g DO CURU Controladoria Geral do Municipio

Poder Executivo Municipal - Estado do Ceara
INSTRUCAO NORMATIVA N° 04, DE 04 DE FEVEREIRO DE 2025.

Dispde sobre os procedimentos de
organizacdo, controle e tombamento dos bens
patrimoniais no &mbito do municipio de Sio

Luis do Curw/CE, e di outras providéncias.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SAO LUIS DO CURU, no uso de suas
atribuigbes legais, com fulero no art. 22, da Lei Municipal n® 774/2021, e constitucionais, na
forma do art. 70 da Constituigdo Federal de 1988; art. 80 da Constitui¢do do Estado do Ceara; e
art. 52 da Lei Orgénica do Tribunal de Contas do Estado do Ceard (TCE-CE):

CONSIDERANDO que a Instrugio Normmativa TCM/CE n® 01/2017, de 27 de abril de 2017, diz
que ¢ de competéncia da Controladona Geral do Municipio onientar a gestdo para o
aprimoramento do Sistema de Controle Interno, sobre a aplica¢do da legislagdo e na definigiio das
rotinas internas ¢ dos procedimentos de controle;

RESOLVE:
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° — Esta Instrugdo Normativa tem por objetivo estabelecer diretrizes para o registro,
organizagdo, tombamento e controle dos bens patrimoniais do municipio de Sdo Luis do

Curw/CE, promovendo boa gestio ¢ conformidade com os principios da administragdo
pliblica

Art. 2° — Aplica-se a todos os orgiios e secretarias municipais, abrangendo a aquisigio,
movimentagio, conservagio e baixa de bens patrimoniais.

CAPITULO 1I
DO PROCESSO DE TOMBAMENTO DOS BENS PATRIMONIAIS
Art. 3° — O tombamento de bens patrimoniais seguird o fluxo estabelecido abaixo:
Passo 01 - Inicio do Processo de Tombamento

« O processo de tombamento ¢ iniciado pela Unidade Gestora ou por iniciativa do
Setor de Patrimdnio, garantindo que todos os bens adquiridos sejam registrados.

Passo 02 — Recebimento da Nota Fiscal (NF)
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» O Setor de Patrimdnio recebe a NF junto ao Setor de Almoxarifado e/ou o Termo
de Doagdo/Cessio (se for o caso), documentos essenciais para validacéo da
aquisicio e registro dos bens.

Passo 03 - Inspecio dos Bens no Almoxarifado

e Realiza-se a verificagio da conformidade dos bens com a NF. Em caso de
irregularidades, providéncias corretivas serdo tomadas.

Passo 04 — Procedimento de Tombamento

« Os bens sdo registrados no sistema de gerenciamento patrimonial ¢ recebem
numeros de identificagdo exclusivos.

Passo 05 — Emissiio do Termo de Responsabilidade

» Gera-se um Termo de Responsabilidade que lista os bens tombados ¢ identifica
05 responsdveis por sua guarda. O termo € arquivado.

Passo 06 — Encerramento do Processo

» O processo ¢ concluido com a assinatura e arquivamento do Termo de
Responsabilidade e a afixacdo da lista de bens no setor correspondente.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES PELOS BENS PATRIMONIAIS
Art. 4° — As umidades gestoras e seus responsdveis devem:
I. Garantir a conservacdo e uso adequado dos bens patrimoniais sob sua custodia:

1I. Notificar o Setor de Patrimdnio sobre quaisquer danos, perdas ou transferéncias de
bens;

b ]

I11. Participar ativamente de inventdrios fisicos anuais ou eventuais, em conformidade
com esta Instrugiio Normativa.

CAPITULO IV
DO INVENTARIO E CONTROLE

Art. 5° — Os bens patrimoniais serdo controlados conforme as seguintes diretrizes:

I. Realizagdo de inventirios anuais ou sempre que houver alteragio de responsiveis;
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[I. Registro detalhado em fichas patrimoniais, contendo:

Descrigio do bem;
Numero de tombamento;
Data de aquisicdo;
Valor;

Responsdvel pela guarda.

I11. Atualizac#o contibil dos bens no encerramento de cada exercicio financeiro;

IV. Condugdo de processos administrativos para apurar divergéncias.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 6° — O ndo cumprimento desta Instrugdo Normativa estara sujeito as sangdes
previstas na legislagio vigente.

Art. 7° - E parte integrante da presente IN o ANEXO UNICO — Fluxo de Tombamento
dos Bens Patrimoniais.

Art. 8° — Esta Instrugio Normativa entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 9° — Revogam-se as disposi¢des em contririo.

Sdo Luis do Curw/CE, 04 de FEVEREIRO de 2025

CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO
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ANEXO UNICO - Fluxo de Tombamento dos Bens Patrimoniais
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