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Inalituto Muncsusl dis Previdnia
sas Servidoies Pibics de It

PROCEDIMENTO 027

PATRIMONIO

. Unidade Responsavel: Geréncia Administrativa e Agente Orgamentario.

. Regulamentacgio basica:

e Lei Municipal n® 4.175/07.

. Objetivo: Este manual tem por objetivo determinar as responsabilidades
dos envolvidos neste processo, bem como descrever as atividades que
Sa0 necessarias para executar o processo de Patriménio, assegurando
desta forma a padronizagcdo de execucao, desempenho, qualidade e

produtividade dos servicos prestados por este Instituto

. Aplicagao: Aplica-se a Gerencia Administrativa, Agente Orgamentario.

. Mapeamento do Processo:
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“insbitito Muncgal du Preadinda
dos Sarvidores PAbicos o Rudos

Recebimento do Patriménio

Inserir Plaqueta do Patriménio

l

Zelar pela manutencéo do patriménio

I

Conferéncia do Patriménio

Informacéao da situagao Patrimonial 2 Gerencia Financeira e Contabil
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6. Descrigdo das Atividades:

Etapa 1: A Gerencia Administrativa e o Agente Orgamentario recebem o
Patriménio adquirido através de processo licitatério conforme manuais préprios.

Etapa 2: A Geréncia Administrativa e o Agente Orgamentario inserem a plaqueta
numerando o Patriménio seguindo a sequéncia existente.

Etapa 3: Todos os servidores s&o responsaveis diretos pelo Patriménio Publico,
cabendo a cada um zelar pelo Patriménio que esta sob sua custodia e utilizacao.
A Gerencia Administrativa e o Agente Orgamentario sdo os responsaveis pela
supervisao do Patriménio e acompanhar o zelo dos servidores em relacdo ao
mesmo.

Etapa 4: A Gerencia Administrativa juntamente com o Agente Orgcamentario
realiza conferéncia do Patriménio semestralmente, devendo informar a Gerencia
Financeira e Contabil sobre a situacao do mesmo. Caso haja alguma perda de
Patriménio, devera abrir processo apurar o caso e se necessario realizar a baixa
do Patriménio.

Etapa 5: A Gerencia Administrativa e o Agente Orgcamentario devera enviar
relatérios, e inventarios & Gerencia Financeira e Contabil sobre a situagdo do

Patriménio do Instituto.
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