) Estado do Espirito Santo
CAMARA MUNICIPAL DE VILA VELHA

"Deus seja Louvado”

INSTRUCAO NORMATIVA SPA - 003/2015

Dispde sobre o0s procedimentos
para padronizar a rotina interna
nos casos de extravio, furto ou
roubo de bens no ambito da
Camara Municipal de Vila Velha.

Versao: 01.
Aprovacao em: 14 de agosto de 2015.

Ato de aprovagao: Ato da Mesa Diretora da CMVV n° 015/2015
Unidade Responsavel: Departamento de Almoxarifado e Patrimonio.

I - FINALIDADE

A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade orientar e disciplinar os procedimentos a
serem adotados nos casos de extravio, e/ou furto e roubo de bens, com vistas a eficacia e
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos no &mbito do Poder Legislativo
Municipal.

11 - ABRANGENCIA

Abrange o Departamento de Almoxarifado e Patrimdnio e demais unidades da estrutura
organizacional no &mbito do Poder Legislativo Municipal.

11 - CONCEITOS

1. Autoridade Administrativa:
Chefe do Poder Legislativo Municipal

2. Material:

Material € a designacdo de moveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios,
utensilios, veiculos em geral, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de
utilizacdo nas atividades do Municipio.

3. Material Permanente:

Itens de uso permanente, a saber, aqueles que, em razdo de seu uso constante, e da defini¢do
da Lei n® 4320/64, ndo perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao bem
e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario em geral.

4. Material de Consumo:
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E aquele em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade fisica/e ou tem
utilizacdo limitada a 02 (dois) anos.

5. Controle Patrimonial:

O controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os bens mdveis e imoveis,
adquiridos por recursos orgcamentarios € ndo orcamentarios, que esta a disposi¢do da Camara
Municipal de Vila Velha/ES para a realizacdo de suas atividades.

6. Bens:

Toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens mdveis ou imoveis.

7. Bens Moveis:

Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remocao por forca alheia, sem alteracao da
substancia ou da destinacdo econdmico-social.

8. Bens Imdveis:

O solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente conforme Legislagdo Civel.

9. Extravio:

E o desaparecimento de bens pertencente ao Poder Legislativo Municipal, por furto, roubo ou
por negligéncia do responsavel pela guarda.

10. Furto:

Crime tipificado no artigo 155 do Cddigo Penal, que consiste no ato de subtrair coisa movel
pertencente a outra pessoa, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para Si ou para
outrem.

11. Roubo:

Crime tipificado no artigo. 157 do Caodigo Penal, que consiste em subtrair coisa movel
pertencente a outrem por meio de violéncia ou de grave ameaga.

12. Avaria;:

Significa estrago, dano ou prejuizo. Avaria é um dano ocorrido em um equipamento,
maquinario, carro etc.

13. Sindicancia:

E um procedimento administrativo para apuracdo de fatos que aparentam irregularidade,
qguando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando, ainda que definida, nédo
apresentar suspeito de autoria. Na Administracdo Publica € o0 meio sumério de elucidacéo de
irregularidade no servico publico para a subsequente instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar que visara & punicdo do culpado.

14. Processo Administrativo Disciplinar:
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E um instrumento pelo qual a administragdo publica exerce seu poder-dever para apurar as
infracBes funcionais e aplicar penalidades aos seus agentes publicos e aqueles que possuem
uma relacdo juridica com a administracéo.

IV- BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa, integra o conjunto de acdes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacdo do Sistema de Controle Interno na
Camara Municipal de Vila Velha, e tem como base legal os dispositivos contidos na
Constituicao Federal; na Lei Complementar n°. 101 de 04 de maio de 2.000,- LRF; na Lei n°.
4.320/64, no Regimento Interno do TCE/ES (Resolugdo TCE/ES n°. na Lei Orgéanica do
TCE/ES (Lei Complementar Estadual n°. 621/2012); Instru¢cdo Normativa TCE/ES n°. 034 de
02 de junho de 2015; na Resolugdo TCE/ES n°. 227/2011, alterada pela Resolugdo n°.
257/2013, além da Lei Municipal n°. 5.383 de 20 de novembro de 2012, regulamentada pela
Resolucdo n°. 705/2015, de 30 de marco de 2015, que dispem sobre o funcionamento do
Sistema de Controle Interno na CMVV, e a Instrugdo Normativa SCI 001/2015.

V- DAS RESPONSABILIDADES

1. Do Presidente da Camara Municipal:

a) Determinar por Portaria a instauracdo de Processo Administrativo ou Sindicancia;

b) Determinar a inspegdo in loco, para verificagdo da extensdo do evento, nos casos de
extravio e/ou furtos e roubos;

c) Autorizar com base no relatério do processo administrativo ou sindicancia, a baixa
patrimonial no Sistema Informatizado do Patrimonio e Almoxarifado, dos bens
moveis permanentes extraviados, furtados ou roubados;

d) Determinar com base no relatorio do inventario patrimonial, a autuacéo de processo de
bens extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral para as providéncias cabiveis;

e) Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia e requerer a baixa do bem
registrado.

2. Da Controladoria Geral — Unidade Central de Controle Interno:

a) Verificar o Cumprimento das determinagfes desta Instrucdo Normativa, promovendo
a sua divulgacgéo junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional
do Poder Legislativo Municipal;

b) Manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspecdes, pareceres e outros
pronunciamentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando
a eficacia dos procedimentos de controle inerentes a Instrucdo Normativa para
aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas instrugdes normativas;
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c) Elaborar, cumprir e, quando necessario, atualizar os procedimentos, metodologia de
trabalho e todas as orientacBes necessarias para o aprimoramento e eficicia dos
procedimentos de controle em caso de extravio, furto ou roubo no &mbito da Camara
Municipal de Vila velha.

3. Do Chefe do Departamento de Almoxarifado e Patriménio:

a) Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

b) Comunicar formalmente o Presidente da Céamara, com cdpia para a Diretoria
Administrativa e a Controladoria Geral;

c) Disponibilizar todas as informacdes e documentos & Comisséo de Sindicancia;

d) Efetuar, com autorizacdo do Ordenador de Despesas, a baixa de bens registrados que
foram extraviados, furtados ou roubados;

e) Enviar relatérios de baixa de bens ao Ordenador de Despesas, para que este determine
que sejam realizados os devidos registros contabeis.

4. Das demais Unidades Executoras da estrutura administrativa da Camara Municipal:

a) Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa, divulgando aos
servidores da unidade, velando pelo seu fiel cumprimento;

b) Comunicar formalmente o Chefe do Poder Legislativo Municipal, com co6pia para o
responsavel pelo Departamento de Almoxarifado e Patrimoénio e a Controladoria
Geral;

c) Providenciar o registro do boletim de ocorréncia, nos casos de extravio por furto ou
roubo de bens e enviar copia para o Departamento de Almoxarifado e Patrimonio.

5. Dos Servidores da Camara Municipal de Vila Velha-ES:

a) Cada Servidor da Cémara Municipal de Vila Velha ficara responséavel pelos bens
moveis que estejam sob sua guarda, com o dever de zelar pelos mesmos e de
comunicar imediatamente a quem de direito qualquer irregularidade ocorrida com os
bens sob seus cuidados;

b) Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de servidores
ocupantes de cargo de chefia, com a co-responsabilidade dos demais servidores que
fazem o uso direto do bem;

c) A assinatura dos Termos de Responsabilidade emitidos pelo Departamento de
Almoxarifado e Patriménio serd de competéncia exclusiva do ocupante do cargo de
Chefia.

6. Da Comisséo de Sindicancia
I - Solicitar ao Departamento de Almoxarifado e Patrimonio os seguintes dados sobre os bens:

a) Especificacoes;
b) Numero de registro patrimonial;
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c) Estado de conservagéo.

I - Elaborar relatério inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:

a) Fonte de informacéo da ocorréncia do evento;

b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;

¢) Unidade ou Orgéo:;

d) Local;

e) Especificacdo dos bens;

f) NUmero de registro patrimonial;

g) Estado de conservagédo dos bens vistoriados;

h) Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.

VI - DOS PROCEDIMENTOS

Quando houver fundados indicios de extravio, caberd aos responsaveis pelas Unidades
Executoras comunicarem imediatamente ao Chefe do Poder Legislativo, e a Diretoria
Administrativa.

A Diretoria Administrativa, solicitara a Unidade Executora, para que proceda ao registro do
Boletim de Ocorréncia (BO) na Delegacia de Policia Civil, mais proxima do ocorrido, e
emitira um Oficio, com fotocopia do “BO” anexado para o Departamento de Almoxarifado e
Patrimonio.

Ao receber a comunicacdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da Comissdo de
Inventario e Avaliagdo apontar extravio de bens, o Chefe do Departamento de Almoxarifado
e Patrimobnio determinara a inspecdo no local, por meio de oficio, mediante requerimento da
Unidade Denunciante, para averiguar a ocorréncia de extravio.

Nos casos de extravio por furto ou roubo, se necessario, deve-se designar a Comissdo de
Sindicancia.

Feita a inspecéo, se constatado preliminarmente a ocorréncia de furto ou roubo, deve-se
executar os seguintes procedimentos:

I - Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

Depoimentos colhidos nas diligéncias;

Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
Nome dos possiveis indiciados se houver;
Especificacdo e estado de conservacao do bem;
Numero de registro patrimonial,

Boletim de ocorréncia policial.

1330833

Il - Encaminhar os autos ao Presidente da Camara Municipal para instauracdo de Sindicancia
ou Processo Administrativo Disciplinar.

111 — A Comissdo de Sindicancia, de posse das informacbes dos bens, deve elaborar o
relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:
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Fonte que informou a constatacdo do dano;
Data de inicio dos trabalhos;

Local onde ocorreram fatos;

Unidade Setorial;

Especificagdo dos bens;

Numero de registro patrimonial;

Estado de conservacéao dos bens;

Causa constatada.

43343334030

IV - Finalizadas as diligéncias, a Comissdo de Sindicancia devera elaborar Relatorio
Conclusivo, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, emitir parecer, conforme a complexidade
do caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou
concomitantes:

Recuperacédo do bem;

Aproveitamento parcial do bem;

Alienacéo;

Indenizacdo pelo prejuizo;

Baixa do bem registrado;

Acervo patrimonial;

Constitui¢do de comissdo ou inquérito administrativo;

4333333

O Relatério Conclusivo assinado por todos os membros da Comissdo de Sindicancia, sera
encaminhado ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, informando de maneira clara a
necessidade ou ndo de constituicdo de inquérito Admistrativo.

O Chefe do Poder Legislativo Municipal, apds analise, enviara o processo para parecer da
Procuradoria Geral.

A Procuradoria Geral, de posse do relatorio conclusivo, no prazo méximo de 05 (cinco) dias,
deve analisar e emitir parecer juntamente com a Controladoria Geral, informando ao
Presidente, a necessidade de abertura de Procedimento Administrativo Disciplinar.

O Processo Administrativo Disciplinar serd desenvolvido por Comissdo designada pelo
Presidente da Camara, sendo assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, sua conclusdo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias.

Os fatos apurados pela Comissdo serdo objetos de registro claro em relatério encaminhado
ao Presidente da Camara, que ap0s analise enviara o relatério para Procuradoria Geral, para
emissdo de parecer e se for o caso, a indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos
responsaveis, na forma do estatuto dos servidores.

O Chefe de Poder Legislativo Municipal decidira no prazo de 30 (trinta) dias, quanto a
aplicacdo das penalidades indicadas no processo e encaminhard a Procuradoria Geral para
Providéncias cabiveis.

O processo sera enviado para Controladoria Geral, para conhecimento e providencias com
indicacdo ao Presidente, das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas.
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A baixa dos bens mdveis considerados irrecuperaveis devera sempre ser precedida de
autorizacgdo formal do Presidente da Camara.

VIl - DAS CONSIDERACOES FINAIS

A inobservancia das tramitacdes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugédo
Normativa, sem prejuizo das orientagBes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto,
sujeitara os responsaveis as sancdes legais cabiveis.

O descumprimento do previsto nas providéncias aqui definidos serd também objeto de
infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 02
de junho de 1992.

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo poderdo ser obtidos junto ao
Departamento de Almoxarifado e Patrimonio e a Controladoria Geral, no &mbito do Poder
Legislativo Municipal.

Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrucdo, que nao
puderem ser sanadas pelo Departamento de Patrimonio e Almoxarifado, deverdo ser
comunicadas formalmente a Controladoria Geral.

Os bens de terceiros que ndo tenham relacdo juridica com a Camara Municipal de Vila Velha
e ingressarem nas dependéncias de qualquer Setor Administrativo do Poder Legislativo
Municipal, ndo estdo sujeitos as normas que dispde esta Instrucdo, ficando a responsabilidade
destes bens por conta do seu proprietario/usuario, ndo cabendo ao Legislativo Municipal
quaisquer dnus pelo seu extravio, deterioragédo, reparos ou manutencao.

Esta instrucdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais ou
técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacdo aos requisitos da instrucédo
normativa SCI n° 01/2015, bem como manter o processo de melhoria continua dos servicos
publicos municipais.

Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Vila Velha - ES, 14 de Agosto de 2015.

Presidente da CMVV

s
Fa AND/?{ECA S%/A BOREL

Chefe do Departamento de
Almoxarifado e Patrimonio

MAR VELOSO NETO

Controlador Geral
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Unidade Central de Controle Interno

CERTIFICADO DE PUBLICAGAO
Certifico para os devidos fins, nos termos da
Legislagdo vigente, que a presente Instrugao
Normativa foi publicada no Diario do Poder
Legislativo Municipal n°. 2340 no dia 01 de
setembro de 2015.




