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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO CLARO
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 004/2025

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade
disciplinar os procedimentos e rotinas a
serem adotados por servidar, agente publico
ou empregado publico nos casos de extravio,
roubo e furto de bens patrimoniais, no ambito
do Poder Executivo do Municipio de Rio
Claro - RJ.

O Municipio de Rio Claro — RJ, por meio da Controladoria-Geral do Municipio, no uso das
atribuicoes que lhes sdo conferidas pelo art. 70 & 74 da Constituigio Federal de 1988, o artigo 18
da Lei Municipal n. ® 1.178 de 25 de agosto de 2022 e tendo em vista o disposto na Lei Federal de
LicitagGes e Contratos n. ® 14.133/2021.

CONSIDERANDO, a obediéncia aos principios bdsicos da Administragdo Publica
(legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia), consagrados no artigo 37 da
Constituigdo Federal de 1988 que condicionam o padrdo que as organizagbes administrativas
devem seguir

CONSIDERANDO, o dever do Poder Publico de regulamentar a padronizagao e
normatizacio dos registros e o controle do patrimdnio publico municipal, também nos casos de
extravio. roubo e furto de bens patrimoniais, enfatizando a responsabilidade na gestao publica

CONSIDERANDO, a Lei Municipal n® 432, de 16 de Julho de 2009, que institui a Comissao
Permanente de Sindicancia e a Comissdo Permanente Disciplinar no Municipic de Rio Claro.

CONSIDERANDO, o inciso |l do artigo 2° da Deliberacdo do TCE/RJ 279/2017, enfatizando
que as Tomadas de Contas deverdo ser Instauradas pela ocorréncia de desfalque, extravio, perda,
subtragdo ou deterioragdo culposa ou dolosa de valores e bens publicos

RESOLVE:

Art. 19, Baixar esta Instrucdo Normativa, que tem por finalidade disciplinar os procedimentos de
rotinas a serem adotados nos casos de extravio, roubo e furto de bens patrimonials, no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Rio Claro = RJ.
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Art. 2°. Os bens patrimoniais da administragdo publica municipal direta ou indireta, sao de
responsabilidade de todos os servidores publicos, agentes publicos ou empregados publicos que
detém a sua guarda, a quem cabe zelar pela economia do material e a conservagdo do patriménio
plblico, inclusive comunicagdo ac setor de patriménio naquilo que for necessario para o controle
desses bens, tal como a transferéncia para outro érgao, com objetivo de atualizacaoe da localizagao
do bem no sistema de patriménio.

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

|. Bens Moveis: Os bens suscetiveis de movimento proprio ou remocao por forga alheia e sdo
agrupados como material permanente,

Il. Bens Imdveis: E o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente conforme
legislacéo civel:

IIl, Extravio: E o desaparecimento de bem por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel pela
guarda,

IV. Furto: Crime que consiste no ato de subtrair coisa maével pertencente & 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 movel pertencente a outrem por meio de violéncia
ou de grave ameacga;

VI. Carga Patrimonial: & a efetivagdo da responsabilidade pela guarda e/ou uso do bem
patrimonial;

Vil, Detentor de Carga Patrimonial: ocupante de cargo de diregdo e chefia de unidade,
responsavel pelo uso, guarda e conservagao de bem patrimonial;

VIll. Termo de Responsabilidade: & o documento que expressa a responsabilidade do dingente da
unidade ou do servidor pelos bens sob sua carga patrimonial

Art. 4°, O servidor ao identificar indicios de extravio, roubo ou furto de bens patrimoniais, devera
comunicar o fato imediatamente a chefia responsavel pela reparticao publica,

Art. 5° A chefia imediata ou o Ordenador responsavel pela Secretaria/lFundo, devera providenciar o
Boletim de Ocorréncia (B.O) na Delegacia de Policia Civil mais proxima do ecorrido ou na Delegacia
Online

Art.8°. A chefia imediata ou o Ordenador responsavel pela Secretaria/Fundo, devera comunicar
imediatamente o ocorrido ao Departamento de Patrimonio. por meio de memorando contendo
descricdo do bem, informando se possivel o numero de patrimonio e a copia do Boletim de
Ocorréncia.

Paragrafo Unico: O setor de patriménio de posse do Boletim de Ocorréncia, disponibilizara para a
chefia imediata ou o Ordenador responsavel pela secretaria a ficha individual do bem patrimonial
contendo a descricdo do bem, o numero de patriménio, data da aquisigao, o valor do bem & sua
localizagao.

Art, 07°. O responsavel pela secretaria onde ocorreu extravio, roubo ou furto do bem patrimonial,
solicitara a abertura do processo de Instauragio de Sindicancia, devendo ser anexado o Boletim de
Ocorréncia (B.0) a ficha individual do bem patrimonial e outros documentos gue entender serem



DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO DE RIO CLARO - QUARTA-FEIRA, 20 DE AGOSTO DE 2025

importantes, encaminhando ao chefe do Poder Executivo, para Institui a Comissao Permanente de
Sindicancia,

Art. 08° A Comissdo de Sindicancia nomeada pelo Chefe do Poder Executivo, tera como atribuigao
a apuracdo dos fatos, coletar provas, ouvir testemunhas, assegurando aos envolvidos o
contraditéno e ampla defesa.

Art. 09° — A Comissdo de Sindicancia ao avaliar os fatos que envolveram o bem patrimonial furtado,
roubado ou extraviado com baixa probabilidade de recuperacio desse bem ao patriménio publico,
emitira um parecer recomendando a baixa do registro patrimonial do bem por considerar remota a
sua recuperacao,

Art. 10 - No caso que houver a recuperagao desse bem patrimonial, seu estado de conservagao
deve ser analisada pela secretaria responsavel, onde que ocorreu o fato.

Paragrafo Primeiro — Caso a condig@o do bem, seja denominada como “irrecuperavel” pela perda
de sua fungdo e caracteristicas originais, devera ser classificado como bem inservivel pelo
Departamento de Patriménio e disponibilizado para aguardar a realizagao de futuro Leilao. para a
baixa definitiva desse bem.

Art. 11 — Encerrados os trabalhos com a elaborag3o do relatério final feito pela Comissao de
Sindicancia, essa encaminhard a autoridade competente responsavel pela instauracao da
Sindicancia, para que proceda com a indicacBo das medidas que deverdo serem adotadas para
solugdo do presente problema, e quais serdo as novas medidas a serem tomadas com o intuito de
prevenir novas falhas,

Art. 12. O responsavel pela secretaria/fundo municipal devera manter, obrigatoriamente, a
fiscalizacdo continua e rigorosamente dos bens sob sua responsabilidade, cobrando de seus
subordinados que zelem pelos materiais por ele utilizados, sendo responsavel, ainda pelos danos
causados por ma conservacao dos bens maoveis e equipamentos

Art. 13. Esgotadas as medidas administrativas e nao recuperagao ou o seu ressarcimento do bam
patrimonial, extraviado, furtade ou roubado, a autoridade competente providenciara abertura do
processo de Instauragio da Tomada de Contas, em observancia a Deliberagdo do TCE/RJ n°
277/2017

Art. 14. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 15. Esta Instrucao devera ser amplamente divuigada e mantida & disposigao de todos os
cervidores das diversas Secretarias Municipais e de seus Departamentos, Divisdes e Setores de
Departamentos e Secretarias, aos quais cabe zelar pelo seu fiel cumprimento.

Art. 16. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores prganizacionais, legais
efou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua dos servigos
plblicos municipais. E politica desta Administragdo manter esta instrucao normativa atualizada, de
acordo com a legislagao vigente
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Art. 17. Anexo | — FLUXOGRAMA. Todos os passos, procedimentos e rotinas a serem adolados
por servidor, agente pablico ou empregado publice nos casos de extravio, roubo e furto de bens
patrimoniais, no dmbito do Poder Executive do Municipio de Rio Claro — RJ, discriminados nesta
Instrugdo Normativa, estdo devidamente ilustradas no fluxograma, “anexo [".

Art. 18 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Diario Oficial do
Municipio

Rio Claro, 19 de agosto de 2025

Costa
Contkpladof-Geral do Municipio
/RJ: 068179/P-0O
Matricula: 21/156
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