Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Sdo Paulo.
Diretoria de Finangas
Coordenadoria de Patriménio
Rua Pedro Vicente, n° 695 — Canindé — Sao Paulo.

Em 17 de dezembro de 2012.
CIRCULAR N°. 03/12.

Ementa: TERMINO DE GESTAO E A RESPONSABILIDADE PELOS BENS
PERMANENTES.

Prezados Senhores:

Todo servidor ao ser desvinculado do cargo, fungdo ou emprego, deverd
passar a responsabilidade do material sob sua guarda a outrem, salvo em casos de for¢a
maior,quando:

a) impossibilitado de fazer, pessoalmente, a passagem de responsabilidade do material,
podera o servidor delegar a terceiros essa incumbéncia; ou b) nfo tendo esse procedido
na forma citada anteriormente, poderd ser designado servidor do érgdo, para conferencia

¢ passagem da responsabilidade pela guarda, utiliza¢%o e conservagdo do material.

Caso ndo transfira a carga patrimonial ao seu sucessor, sera considerado
um transgressor imputdvel das normas e podera responder por esse ato.

Cabera ao orgdo cujo servidor estiver deixando o cargo, fungdo ou
emprego, tomar as providéncias preliminares para a passagem de responsabilidade,
indicando, inclusive, o nome de seu substituto ao setor de controle do material

permanente.

A passagem de responsabilidade devera ser feita obrigatoriamente, &
vista da verificagdo fisica de cada material permanente e lavratura de novo Termo de
Responsabilidade.



Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de S@o Paulo.
Diretoria de Finangas
Coordenadoria de Patriménio :
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RESPONSABILIDADE DO SIGNATARIO
DO TERMO DE RESPONSABILIDADE

Assumir a responsabilidade pelos bens que estdo destinados ao seu uso
ou do setor que esta sob sua chefia ou direg#o.

Comunicar a Coordenadoria de Patrimdnio qualquer movimentagéo
interna ou externa dos bens sob a sua responsabilidade.

Comunicar, imediatamente, a Coordenadoria de Patriménio, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.
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