SECRETARIA MUNICIPAL = A[EGRETE
DE ADMINISTRAGCAO PREFEITURA

NOVOS DESAFIOS, NOVAS CONQUISTAS

INSTRUGAO NORMATIVA SADM/PMA N2 001, DE 12 DE JANEIRO DE 2026

Dispbe sobre a padronizacdo dos processos
administrativos referentes a Solicitacdo de
Transferéncias de Bens Patrimoniais no ambito da
Prefeitura de Alegrete e da outras providéncias.

O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ALEGRETE, no uso
de suas atribuicdes estatutdrias e regimentais, tendo em vista a portaria 185/2025, e considerando a
necessidade padronizar, no ambito da Prefeitura de Alegrete, os procedimentos referentes as
solicitacdes de abertura de sindicancia, resolve:

CAPITULO |
Das Disposig6es Preliminares

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa estabelece os procedimentos obrigatorios para
solicitacdo de transferéncias de bens patrimoniais, realizados exclusivamente por meio da plataforma
1Doc.

Paragrafo unico. A partir da publicagdo desta Instru¢ao Normativa, fica alterado o uso de
memorandos ou quaisquer outros instrumentos para solicitacdo de transferéncias de bens patrimoniais,
sendo padronizado o tramite exclusivo por Processo Administrativo Eletrénico na plataforma 1Doc.

CAPITULO Il
Do Procedimento Administrativo

Art. 22 O processo administrativo de solicitacdo sera regido pelo Procedimento
Operacional Padrao — POP (Anexo 1), que especifica:

| — Os passos sequenciais para criagdo do processo na 1Doc;

Il — Os campos obrigatérios do formulario eletronico;

[Il — Os fluxos de encaminhamentos internos;

IV — Os documentos digitais complementares, quando necessarios.

Paragrafo unico. O POP integra esta Instrucdo Normativa como parte indissociavel de
seus efeitos juridicos.

Assinado por 1 pessoa. Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://alegreters.1doc.com.br/verificacao/0368-627B-891E-9E08.



CAPITULO Il
Das Disposigoes Finais

Art. 32 Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria de Administracao.
Art. 42 Esta Instrugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Centro Administrativo Municipal José Rubens Pillar, em Alegrete, 12 de janeiro de 2026.

SERGIO PINTO PRATES
Secretario de Administragdo
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Solicitacdo de Transferéncia de Bens Patrimoniais

Processo administrativo com objetivo de solicitacar de

transferéncias de bens patrimoniais da Prefeitura de Alegrete-RS.

Passo 01

Acesse o sistema 1Doc:

Link: https://alegreters.1doc.com.br Q@

<::;.1

Para realizor 8 sohictaglo de mavimentagsa, erviar o Modelo Transferénicia de Bens 5
Patrimenias devidamente preenchide e asdinado. c'
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1) Assinado por 1 pessoa. Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://alegreters.1doc.co
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SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO

"Administracdo eficiente, servicos de
excelencia: transformando recursos
emresultados.’

Sérgio Pinto Prates
Secretdrio de Administracgo

Rua Major Jodo Cezimbra Jaques, 200 | Bairro Medianeira, CEP 97543-390 - Alegrete/RS

1) ps://www.alegrete.rs.gov.br/artigo/32349/secretaria-de-administracao
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SECRETARIA MUNICIPAL Fga ALEGRETE

DE ADMINISTRACAO PREFEITURA
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAD | FOF 001/2026 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS Emissdo: Préxima revisao:
Documento PATRIMONIAIS 12/01/2026 12/01/2027
Versao: 1.0

1. OBJETIVO

1.1 Padronizar o processo de solicitacdo de transferéncia de bens patrimoniais no
ambito da Prefeitura Municipal

1.2 Padronizar o cedente que transferird o bem
1.3 Padronizar o receptor que receberd o bem
1.4 Eliminar o uso de processos fisicos, memorandos ou outros meios quaisquer
1.5 Garantir conformidade com:
e Decreto N2 006 de 16 de janeiro de 2023 que Normatiza o controle da
movimentagao dos bens patrimoniais mdveis da administragao publica direta
da Prefeitura de Alegrete.

e Instrucdao Normativa 01_2026_SADM-Dispde sobre Solicitagao de
Movimentacao de Bens Patrimoniais

2. MATERIAL

2.1 Recursos Necessarios:
e Computador/dispositivo mdvel com acesso a internet
e Credenciais de acesso a plataforma 1Doc (login e senha)
e Anexo Il do Decreto — Termo de Transferéncia

2.2 Ferramentas:

e Plataforma 1Doc (Processo Administrativo / Assunto "Solicitagdo de
Transferéncia de Bens Patrimoniais")
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Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO | " OF 001/2026 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS Emissdo: Préxima revisao:
Documento PATRIMONIAIS 12/01/2026 12/01/2027
Versao: 1.0
3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
3.1 Fluxo Detalhado
| ETAPA | ACAO [ RESPONSAVEL
|1. Inicio HAcessar 1Doc > Novo > Proc. Administrativo HCedente
Inserir:
¢ Assunto (Transferéncia Bens Patrimoniais)
2. Preenchimento |* Tipo - Transferéncia de Bens Patrimoniais Cedente
Cedente

e Complementar as informacdes do Anexo Il —

4.InformacGes -2\ 10 DE TRANSFERENCIA - do Decreto 006/2023

Receptor
Secretario da Pasta

* Analise Secretdrio de Administracao

5. Transferéncia al . A . . A
* Transferéncia do Bem no sistema de patrimonio Diretoria de Patrimonio

¢ Confirmacdo no referido processo da efetivacdo da

A s Diretoria de Patrimonio
transferéncia

6. Comunicagao

4. REFERENCIAS
4.1 Normativas:
e« INSADM/PMA 001/2026
e Decreto N2 006 de 16 de janeiro de 2023 que Normatiza o controle da
movimentagao dos bens patrimoniais mdveis da administragao publica direta
da Prefeitura de Alegrete.
4.2 Manuais:
e Manual de Solicitacdo de Transferéncia de Bens Patrimoniais
e Central de Ajuda (disponivel na prépria plataforma)
e Curso 1Doc (disponivel na prépria plataforma)

4.3 Suporte:

e Chat com Suporte: (disponivel na prépria plataforma)
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Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO POP 001/2026 -SADM/PMA
Documento
Titulo do SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA DE BENS Emissdo: Préxima revisao:
Documento PATRIMONIAIS 12/01/2026 12/01/2027
Versao: 1.0
VERSAO E CONTROLE o .
. o Data Alteragcdes Responsavel
Revisao
1.0 12/01/2026 Versao inicial SADM/PMA
Elaboragdo: Ad3o Valério Severo Pereira Data: 12/01/2026
Revisdo: Data: 12/01/2027
Aprovagdo: Sérgio Pinto Prates Data: 12/01/2026

Sérgio Pinto Prates
Secretario de Administragao
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Anexo Il

) Ne FOLHA
C L TERMO DE TRANSFERENCIA
E PREFEITURA DE ALEGRETE EMISSAO
TS —
1- DO CEDENTE 2- DO RECEPTOR
[BRGAO CODIGO ORGAO CODIGO
UNIDADE UNIDADE
3- DA MOVIMENTACAO
DATA DE DEVOLUCAO EST. CONS.
[] Transferéncia Interna SBPM ] 01 - Novo 02 - Regular
- / / 03 - Bom 04 - Inservivel
|:| Transferéncia Externa DEVOLUCAO |:| CARIMBO E ASSINATURA DO TITULAR DA |PLAQUETA
UNIDADE DE ORIGEM DO BEM 01 CONVENCIONAL
02 COD. DE BARRAS
4- DO(S) BEM(S)
QTDE |PLAQUETA NUMERO DA EST. _ VALOR
PLAQUETA CONS. DESCRICAO
5-DOS RESPONSAVEIS
DIRETORIA DE PATRIMONIO ICEDENTE RECEPTOR
Recebi o(s) bem(s) acima especificado(s), que a partir destq
data esta(30) sob minha responsabilidade.
/ / / / / /
ASSINATURA DATA ASSINATURA DATA ASSINATURA DATA
NOME MATR. NOME MATR. NOME MATR./CGC/CPF

12 VIA- DIRETORIA DE PATRIMONIO

22 VIA-CEDENTE
32 VIA-RECEPTOR
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1) VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caodigo para verificacdo: 0368-627B-891E-9E08
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