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INSTRUGCAO NORMATIVA N° 002/2026, 28 de janeiro de 2026.

Dispbe sobre os procedimentos para
organizagao, agendamento, retirada e
destinagdo de bens inserviveis do patriménio
publico municipal, no ambito da Administracéo

Publica Municipal.

A Secretaria de Governo, Inovagao e Orgamento do Municipio de Balneario
Camboriu, no uso das atribuicdes que |he sdo conferidas pelo art. 18 da Lei Ordinaria
Municipal n® 5.001, de 7 de fevereiro de 2025, e

Considerando as atribuicbes da Diretoria Patriménio, integrante da estrutura da
Secretaria de Governo, Inovagao e Orgamento;

Considerando que a Comissdo Municipal de Leildao, é vinculada a Diretoria de
Patriménio;

Considerando as orientagdes e competéncias da Comissdo Municipal de Leilado,
responsavel pelo controle, conferéncia e destinacdo dos bens inserviveis;

Considerando a necessidade de padronizar os procedimentos administrativos
relacionados ao descarte, a movimentacdo e a destinacdo de bens inserviveis

pertencentes ao patriménio publico municipal;

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos para a organizacéo,
agendamento, retirada, transporte e entrega de bens inserviveis do patriménio publico

municipal.
Art. 2° O descarte de bens inserviveis do patriménio publico devera observar,

obrigatoriamente, os procedimentos definidos nesta Instru¢do Normativa, bem como as

orientagdes da Comissao Municipal de Leilédo.
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CAPITULOII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE DESCARTE

Art. 3° A movimentagao e o descarte de bens inserviveis do patriménio publico municipal
deverao ser realizados exclusivamente por meio da Plataforma 1Doc, mediante abertura
de Processo de Termo de Movimentagcao de Bens Patrimoniais, observando-se os
seguintes requisitos minimos:
| — Assunto do processo: Termo de Movimentacéo;
Il — Tipo de processo: Termo de Movimentagcdo de Bens Patrimoniais, o qual sera
automaticamente direcionado ao Departamento de Patriménio — SEGOV/DPAT/COORRP
(Coordenacgao de Registro Patrimonial);
Il — Inclusdo em copia (CC): Comissédo Municipal de Leildo — CML, como setor
responsavel pelo recebimento e acompanhamento dos bens;
IV — Unidade administrativa responsavel: Secretaria ou Fundo ao qual o bem esteja
vinculado;
V — Departamento de origem: setor onde o bem se encontra;
VI — Departamento de destino: Galpao de Bens Inserviveis;
VIl — Solicitante: responsavel pelo bem a ser transferido (Secretario, Diretor ou Gestor);
VIII — Solicitagdo de baixa patrimonial: descarte para fins de leiléo;
IX — Descrigédo dos itens: identificacédo individual de cada bem, contendo obrigatoriamente
o numero de patriménio (etiqueta patrimonial).

§ 1° Nao seréao recebidos bens sem identificagao patrimonial.

§ 2° Nos casos de bens sem etiqueta, devera ser encaminhado memorando ao
Departamento de Patriménio — SEGOV/DPAT/COORRP, para pesquisa junto ao inventario
municipal, antes da movimentacao;

X — Especificagao do bem: descricao detalhada (exemplo: monitor Lenovo 24”), devendo
constar, no campo de informagdes complementares, dados como estado de conservacgéo,
motivo do descarte e demais observacgdes relevantes;

XI — Anexos: inclusdo de documentos pertinentes, tais como registro fotografico do bem,
boletim de ocorréncia, quando aplicavel, ou outros documentos complementares;

XII — Assinaturas: solicitagdo de assinatura dos usuarios internos responsaveis, conforme
o fluxo do processo no sistema 1Doc.

Paragrafo unico. A Comissado Municipal de Leildo devera constar, obrigatoriamente, em

cdpia no processo, para ciéncia e acompanhamento do descarte.
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Art. 4° Cada bem a ser descartado devera conter, obrigatoriamente, as seguintes
informagdes:

| — nimero de patrimdnio (etiqueta patrimonial);

Il — especificacdo detalhada do bem;

Il — estado de conservagao;

IV — motivo do descarte;

V — registro fotografico;

VI — documentos complementares, quando aplicavel.

Paragrafo unico. Nao serao recebidos bens sem identificagcdo patrimonial ou sem a

documentac&o minima exigida.

Art. 5° A assinatura do recebedor devera ser realizada exclusivamente apds a efetiva

posse do bem, confirmando a entrega fisica.

Art. 6° Concluida a transferéncia entre as partes, o Departamento de Patrimbénio —
Coordenacao de Registro Patrimonial procedera as devidas atualizagdes no Sistema de

Gestao Patrimonial.

Art. 7° Para o descarte de veiculos da frota municipal, o processo devera ser instruido,
obrigatoriamente, com:

| — entrega das chaves do veiculo;

Il — apresentagdo do documento do veiculo (DUT);

[l — na auséncia do documento, registro formal do extravio e solicitagdo de emissao de

novo documento no mesmo processo 1Doc.

CAPIiTULO IlI
DO AGENDAMENTO E DA ENTREGA DOS BENS

Art. 8° O descarte de bens inserviveis devera ser previamente agendado junto a
Comissado Municipal de Leildo, de segunda a sexta-feira, no horario das 12h as 18h, por
meio dos seguintes contatos oficiais:

| — WhatsApp: (47) 99613-8234 — Edieli;

Il — WhatsApp: (47) 99132-0105 — Gilberto;

Il — WhatsApp: (47) 99264-9127 — Maristela Sora.
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Art. 9° A responsabilidade pelo transporte, descarga e acomodagao dos bens até o local

indicado é exclusiva da Secretaria ou 6érgéo gestor do bem descartado.

Art. 10. No ato da entrega dos bens inserviveis devera ser apresentada 1 (uma) via fisica
da relacao dos bens, contendo, no minimo:

| — descricao do bem;

Il — numero de patrimdnio;

[l — motivo do descarte.

Paragrafo unico. Nao serdo aceitos bens nao relacionados ou sem identificagao
patrimonial, devendo a documentagdo estar em conformidade com os procedimentos

estabelecidos nesta Instrugdo Normativa.

CAPITULO V

DAS RESTRICOES E RESPONSABILIDADES
Art. 11. Para fins de descarte no ambito desta Instru¢do Normativa, ndo serdo aceitos
como bens inserviveis os seguintes materiais:
| — ldmpadas;
[l — vasos sanitarios;
[Il — toners;
IV — papéis, pastas e arquivos;
V — madeiras, fios e pneus.
Paragrafo unico. Os materiais listados neste artigo deverdo seguir os procedimentos
especificos de destinagdo ambiental, logistica reversa ou descarte préprio, conforme a

natureza do residuo e a legislagéo vigente.

Art. 12. O recebimento, conferéncia e controle dos bens inserviveis sao de
responsabilidade exclusiva da Comissao Municipal de Leildo, a qual devera:
| — verificar a conformidade dos bens com a documentacéo apresentada;
Il — conferir a identificacdo patrimonial e o estado dos bens;
Il — notificar formalmente a Secretaria ou 6rgao gestor em caso de divergéncias,

inconsisténcias ou auséncia de informagdes necessarias.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 13. O galpao destinado ao recebimento dos bens inserviveis esta localizado na Rua
S&o Miguel, s/n°, Bairro S&do Francisco de Assis (Barranco), no Municipio de
Camboriu/SC, nas proximidades da Ponte Altamiro Domingos Castilho, sendo este o local

oficialmente designado para a entrega dos materiais tratados nesta Instrugdo Normativa.

Art. 14. O descumprimento dos procedimentos estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa
implicara no nao recebimento dos bens, bem como na devolugdo do processo
administrativo para regularizagédo, sem prejuizo da adogao de outras providéncias

administrativas cabiveis.

Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as

disposicoes em contrario.

Kattitcia Nascimento Villain Silveira

Secretaria de Governo, Inovagao e Orgamento (interina)

Luciana Nardini

Presidente Comissao Municipal de Leilao
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