Prefeitura Municipal de Santa Maria de Fetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

DECRETO N° 1529/2022

APROVA INSTRUGCAO NORMATIVA, PROPOSTA PELA
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO.

O Prefeito Municipal de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo, no uso de
suas atribuicdes legais e,

- considerando as informagdes constantes no Processo n°® 6649/2017;

- considerando que o Controle Interno, previsto no art. 2° da Lei Municipal n°’
1464/2012, deve fazer uso de normas de procedimentos especificos para execucéo das atividades setoriais.

- considerando a Lei Complementar Municipal n° 2611/2022; e o organograma do
Anexo Il da Secretaria de Administragéo;

- considerando a o disposto nos art. 53; nos incisos | € IV do art. 56; nos incisos VI,
XXIV e XL do art.72 da Lei Orgénica do Municipio de Santa Maria de Jetiba.

DECRETA:

Art. 1°. Fica aprovada a Instrugdo Normativa da Secretaria de Administragéo,
fazendo parte deste Decreto:

a) INSTRUGAO NORMATIVA DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO -
SISTEMA DE PATRIMONIO - SPA - 005/2017 - VERSAO 02 - “DISPOE SOBRE
ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS EM CASO DE EXTRAVIOS E FURTOS DE
BENS”.

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 3°. Revogam-se as disposigbes em contrario.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Santa Maria de Jetiba-ES, 08 de Deze

HILARK ROEPKE

Prefeito Municipal
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
_ SISTEMA DE PATRIMONIO i
INSTRUCAO NORMATIVA SPA N° 005/2017 - VERSAO 02

“DISPOE SOBRE NORMAS E PROVIDENCIAS EM
CASO DE EXTRAVIO E FURTO DE BENS”.

Versao: 02

Aprovagdo em: 08 de Dezembro de 2022

Ato de aprovacao: Decreto n°. 1529 de Dezembro de 2022

Unidade Responsavel: Secretaria de Administrago, através da Geréncia de Patriménio.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°, Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas procedimentais para padronizar a rotina
interna nos casos de extravio e furto de bens, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagéo dos
recursos publicos, no ambito do Poder Executivo Municipal de Santa Maria de Jetiba.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Abrange todas as Unidades Executoras do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo do Municipio
de Santa Maria de Jetiba, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Bens Moveis: Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remogao por forga alheia, sem alteracéo da
substancia ou da destinacéo econémico-social;

Il - Bens: toda aquisigdo onerosa ou gratuita de bens moveis ou iméveis:

Il - Extravio: € o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel pela guarda;

IV - Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa moével pertencente a outra pessoa, com a vontade livre e
consciente de ter a coisa para si ou para outrem;

V - Roubo: crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por meio de violéncia ou de grave
ameaca.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4°. A presente Instrugdo Normativa tem como base legal a seguinte legislacao:

| - Constituigéo Federal de 1988;

M- Lei 4.320/04 - Estatui Normas Geraio do Dircito Financeiro para claboragédo © controle dos orcamentos e
balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal:
lll- Lei Complementar 101/2000 - LRF - Lei de Responsabilidade Fiscal:
IV - Lei Municipal 1364/2011 - autoriza a instituir Comiss&o Especial de Sindicancia e Processo Disciplinar e da
outras providéncias;
V - Cédigo Civil e Penal Brasileiro.
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Prefeitura Municipal de Santa Maria de Jetiba
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
~ SISTEMA DE PATRIMONIO B
INSTRUGCAO NORMATIVA SPA N° 005/2017 - VERSAO 02

CAPITULO YV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete aos servidores a imediata comunicagéo & autoridade superior, quando houver indicios de
extravio ou furto de bens publicos.

§ 1°. S&o responsabilidades da autoridade superior das unidades executoras:

| - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens:

Il - Determinar a inspegéo in loco, para verificac8o da extens&o do evento, nos casos de extravio e/ou furto de
bens;

Ill - Designar a Comissé&o de Sindicancia;

IV - Definir as atribuicbes para a Comisséo de Sindicancia:

a) Prazo;

b) Competéncia; e

c¢) Prioridade.

Art. 6°. Sao responsabilidades da Comiss&o de Sindicancia:

| - Solicitar ao Setor de patrimdnio os seguintes dados sobre os bens:
a) Especificagdes;

b) Numero de registro patrimonial;

c¢) Estado de conservagéo;

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

a) Fonte de informacgé&o da ocorréncia do evento;

b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;

¢) Unidade ou Orgao:

d) Local,

e) Especificacdo dos bens;

f) Numero de registro patrimonial;

g) Estado de conservacgéo dos bens vistoriados;

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

il - Elaborar relatério de proposta de providéncias para serem executadas, contemplando as seguintes
providéncias, isoladas ou concomitantes:

a) Recuperacgéo;

b) Aproveitamento parcial do bem;

c) Alienagao;

d) Indenizagdo, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo;
e) Baixa do bem registrado;

f) Acervo patrimonial;

g) Gunstituigao dc Gomiso&o ou inqudcrito administrativo para apuragido ou reoponosabilidads.
IV - Encaminhar relatério proposta de providencias a Unidade Central de Controle Interno.
Art. 7°. Sao responsabilidades da Controladoria Interna:
I - Analisar relatorios da Comissé&o de Sindicancia;

Il - Formar comissao de analise, se entender necessario; {
Il - Emitir parecer:;
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Art. 8°. Sao responsabilidades da Secretaria de Administracao

| - Requisitar instaurag&o de Processo Administrativo ou Sindicancia;
Il - Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;
Il - Requerer baixa de bem registrado.

Art. 9°. S&o responsabilidades da Geréncia de Patrimonio:

| - Disponibilizar informagées a Comisséao de Sindicancia;
Il - Efetuar baixa de bens registrados.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10. Cumpre aos servidores das Unidades Executoras comunicarem imediatamente & autoridade superior,
quando houver fundados indicios de avaria, extravio ou furto de bens.

§ 1°. A Unidade Responsavel determinara a inspecéo, in loco, através de oficio, mediante requerimento da
Unidade denunciante, para averiguar a ocorréncia de extravio ou furto;

§ 2°. Nos casos de extravio, caso entenda necessario, deve-se designar a Comissao de Sindicancia,
§ 3°. Caso seja constatado preliminarmente a ocorréncia de furto, deve-se executar os seguintes procedimentos:
| - Confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Depoimentos colhidos nas diligéncias;

b) Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
¢) Nome dos possiveis indiciados se houver,

d) Dados do bem;

e) Boletim de ocorréncia policial;

Il - Encaminhar os autos a Secretaria de Administragéo e Recursos Humanos, para deflagrar a instauragéo de
Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

Il - A Comissao de Sindicancia iniciara as diligéncias solicitando a Geréncia de Patriménio as seguintes
informacgbes:

a) Especificag&o dos bens;
b) Numero de registro patrimonial;
c) Estado de conservagéo dos bens vistoriados;

§ 4°. De posse das informacdes dos bens, deve a Comisséo de Sindicancia elaborar relatério contemplando, no
minimo, os seguintes dados:

I - Fonte que INformou a conslatagao do dano,
Il - Data de inicio dos trabalhos;

Il - Local onde ocorreram fatos,

IV - Unidade Setorial;

V - Especificagao dos bens;

VI - Numero de registro patrimonial;

VII- Estado de conservagéo dos bens;

VIl - Causa constatada.
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO
B SISTEMA DE PATRIMONIO .
INSTRUGCAO NORMATIVA SPA N° 005/2017 - VERSAO 02

§ 5° Conclusas as diligéncias, a Comissé&o de Sindicancia deve elaborar Relatério Conclusivo, no prazo maximo
de 30 dias, emitir parecer sugestivo, conforme a complexidade do caso concreto e apresentar proposta
contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:

| - Recuperacgéo;

Il - Aproveitamento parcial do bem:;

Il - Alienacgéao;

IV - Indenizagéo pelo prejuizo causado ao municipio;

V - Baixa do bem registrado;

VI - Acervo patrimonial;

VII - Constituicdo de comissao ou inquérito administrativo;

§ 6° Finalizado o Relatério Conclusivo, devidamente assinado por todos os membros da comissdo, deve-se
encaminhar a Controladoria Interna.

§ 7°. A Controladoria Interna, de posse do relatério Conclusivo, no prazo maximo de 05 dias, deve analisar e
emitir parecer juntamente com a Secretaria Juridica.

I - Sendo o parecer favoravel ao arquivamento, encaminham-se os autos a Secretaria de Administrag@o para
providéncias de arquivamento.

Il - Caso o parecer seja pelo ndo arquivamento, deve-se encaminhar os autos a Secretaria de Administracdo
para providéncias.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 11. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serfo resolvidos conjuntamente pela Secretaria de
Administragao, Geréncia de Patriménio, Secretaria Juridica e a Controladoria Interna.

Art. 12. Esta Instrugédo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo.

/—Sjta Maria de Jetiba/ES, 08 de Dezembro de 2022.
(,/

HILARIO ROEPKE
Prefeitp Municipal

SEBASTIAO LUIZ SILLER
Controlad_pr Geral

o
IVANIA MARQUARDT CAMPOS
Secretaria‘de Administragéo



