CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

RESOLUCAO N° 082/2014
De 18 de novembro de 2014

Aprova a Instrucdo Normativa do SPA — Sistema de
Controle Patrimonial n°® 02/2014 que dispde sobre
providéncias em caso de extravio, furtos e roubo de bens
moveis no ambito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

ROBSON FERNANDES E SILVA, Presidente da Camara Municipal de

Pinheiros , no uso das prerrogativas que |Ihe sédo conferidas pela Lei Organica

Municipal e Regimento Interno Cameral;

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPA n° 02/2014, de
responsabilidade do setor de Patrimbnio com vistas a regulamentar o0s
procedimentos a serem adotados em caso de extravio, furtos ou roubo de bens no

ambito da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades
administrativas que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

Art. 3° As omissdes desta Instrucdo Normativa seréo tratadas na Unidade
Central de Controle Interno da Camara Municipal de Pinheiros e no Setor de

Patrimonio a quem cabe prestar esclarecimentos.
Art. 4° Esta Resolucéo entra em vigor na data de sua publicacao.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Sala das Sessodes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 18 de novembro de 2014

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SPA N°. 02/2014

Verséo: 01
Aprovagédo em: 17 de novembro de 2014
Ato de aprovacdo: Resolucao n° 082/2014

Unidade Responsavel: Setor de Patriménio.

| — FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
padronizar a rotina interna nos casos de extravio e furto de bens, com vistas a
eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no ambito do

Poder Legislativo Municipal.

Il — ABRANGENCIA

A presente Instrucdo Normativa abrange todas as unidades da estrutura

organizacional da Camara Municipal de Pinheiros.

[l — CONCEITOS:

1. Bens:

Toda aquisicao onerosa ou gratuita de bens moveis ou imoveis.

2. Bens Moveis:
Os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remocao por forca alheia, sem

alteracdo da substancia ou da destinacdo econémico-social.

3. Bens Imoveis:
O solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente conforme legislacéo

civel.
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4. Extravio:
E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do responsavel

pela guarda.

5. Furto:
Crime 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.

6.Roubo:
Crime que consiste em subtrair coisa moével pertencente a outrem por meio de

violéncia ou de grave ameaca.

7. Avaria:
Significa estrago, dano ou prejuizo. Avaria € um dano ocorrido em um equipamento,

maquinario, carro etc.

8. Sindicancia:

E um instrumento administrativo para apuracdo de fatos que aparentam
irregularidade, quando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando,
ainda que definida ndo apresentar suspeito de autoria. Na Administracéo Publica € o
meio sumario de elucidacéo de irregularidade no servico publico para a subsequente

instauracdo de PAD que visara a punicao do culpado.

9. PAD (Processo Administrativo Disciplinar):
E um instrumento pelo qual a administragéo publica exerce seu poder-dever para
apurar as infracdes funcionais e aplicar penalidades aos seus agentes publicos e

aqueles que possuem uma relacao juridica com a administracao.

IV — BASE LEGAL:

Os principais instrumentos legais e regulamentares que serviram de base para
elaboracdo da presente Instrucdo Normativa foram: Constituicdo da Republica
Federativa do Brasil de 1988; Lei Federal n® 4.320 de 1964; Lei Complementar n°®
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101 de 2000; Resolugdo TCE/ES n° 227/2011 alterada pela Resolucdo TCE/ES n°
257 de 07 de marco de 2013.

V — RESPONSABILIDADES:

1. Cada servidor ficara responsavel pelos bens méveis 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.

2. Os bens patrimoniais em uso ficardo sob a guarda e responsabilidade de
servidores ocupantes de cargo de chefia, com a corresponsabilidade dos demais
servidores que fazem o uso direto do bem. A assinatura dos Termos de
Responsabilidade emitidos pelo Setor de Patrimbénio, sera de competéncia do
ocupante do cargo de chefia.

1.1.S&o responsabilidades do Ordenador de Despesas

| - Requisitar instauragéo de Processo Administrativo ou Sindicancia,
Il - Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

lIl - Requerer baixa de bem registrado.

1.2. S&o responsabilidades do Setor de Patrimonio:

a) Promover a divulgacao e implementacao dessa Instrucdo Normativa, mantendo-a

atualizada;

b) Manter atualizada, orientar as areas executoras e supervisionar a aplicacdo da

iInstrugdo normativa,
c) Disponibilizar informac6es a Comissado de Sindicancia;
d) Efetuar baixa de bens registrados;

e) Enviar relatorios de baixa de bens ao Presidente, para que este determine que

sejam realizados os devidos registros contabeis;
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1.3. S&o responsabilidades da autoridade superiord  as Unidades Executoras:

a) Atender as solicitagcbes do Setor de Patrimdnio por ocasido das alteracdes na

bY

instrucdo normativa, quanto ao fornecimento de informacdes e a participagdo no
processo de elaboracéo;
b) Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de extravio por furto ou roubo de

bens;
c) Comunicar formalmente o responsavel pelo Setor de Patrimoénio.

1.4 Sao responsabilidades da Comissao de Sindicanci  a:

| - Solicitar ao Setor de patrimbnio os seguintes dados sobre os bens:
a) Especificacoes;

b) NUmero de registro patrimonial,

c) Estado de conservacéo;

Il - Elaborar relatorio inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:
a) Fonte de informacéo da ocorréncia do evento;

b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;

c) Unidade ou Orgéao;

d) Local;

e) Especificacdo dos bens;

f) Numero de registro patrimonial;

g) Estado de conservacao dos bens vistoriados;

h) Causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.
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1.5. Da Unidade Central de Controle Interno:

a) Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das instru¢cdes normativas e em suas
atualizacdes, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

b) Por meio de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos
de controle inerentes a instrucdo normativa para aprimoramento dos controles ou

mesmo a formatacdo de novas instru¢cdes normativas.

VI - DOS PROCEDIMENTOS:

1. Quando houver fundados indicios de extravio, cabera aos servidores das
Unidades Executoras comunicarem imediatamente ao responsavel pelo Setor de

Patrimonio.

1.1 Ao receber a comunicacdo do extravio de bens e/ou quando o relatério da
Comissdo de Inventario, Avaliacdo e Doacdo apontar extravio de bens, o
responsavel pelo Setor de Patriménio determinara a inspecao no local, por meio de
oficio, mediante requerimento da Unidade Denunciante, para averiguar a ocorréncia

de extravio.

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

1.2 Feita a inspecao, se constatado preliminarmente a ocorréncia de furto ou roubo,

deve-se executar 0s seguintes procedimentos:

| - Confeccionar relatorio contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Depoimentos colhidos nas diligéncias;
b) Nome do Servidor responsavel pela posse do bem;
c) Nome dos possiveis indiciados se houver;

d) Estado de conservacéo do bem,;
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e) Boletim de ocorréncia policial;

Il - Encaminhar os autos ao Presidente da Camara Municipal para deflagrar a

instauracao de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

1.3 A Comissdo de Sindicancia iniciara as diligéncias solicitando ao Setor de

Patrimonio as seguintes informacdes:

a) Especificacao dos bens;
b) Namero de registro patrimonial,

c) Estado de conservacao dos bens vistoriados;

1.4 De posse das informacdes dos bens, deve a Comissédo de Sindicancia elaborar

relatorio contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) Fonte que informou a constatacdo do dano;
b) Data de inicio dos trabalhos;

c) Local onde ocorreram fatos;

d) Unidade Setorial;

e) Especificacao dos bens;

f) Numero de registro patrimonial;

g) Estado de conservacao dos bens;

h) Causa constatada.

1.5 Finalizadas as diligéncias, a Comissao de Sindicancia devera elaborar Relatério
Conclusivo, no prazo maximo de 30 dias, emitir parecer, conforme a complexidade
do caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes providéncias,

isoladas ou concomitantes:

| — Recuperacéo do bem;
Il - Aproveitamento parcial do bem;

[l - Alienacéo;



CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Av. Agenor Luiz Heringer, 297, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

IV - Indenizacao pelo prejuizo;
V - Baixa do bem registrado;
VI - Acervo patrimonial;

VII - Constituicdo de comissao ou inquérito administrativo;

1.6 Tomadas as providéncias necessarias, o Relatorio Conclusivo sera encaminhado
ao Presidente da Camara para ciéncia e autorizar o setor de Patrimonio a efetivar a

baixa nos bens e comunicar ao setor de contabilidade deste ato.

1.7 A baixa dos bens modveis considerados irrecuperaveis devera sempre ser

precedida de autorizacdo do Presidente da Camara.

VIl — DISPOSICOES FINAIS

1.1 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das

demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.

1.2. Os bens de terceiros que ndo tenham relacao juridica com a Camara Municipal
de Pinheiros e ingressarem nas dependéncias de qualquer setor administrativo do
Poder Legislativo Municipal, ndo estédo sujeitos as normas que dispde esta Instrucao,
ficando a responsabilidade destes bens por conta do seu proprietario/usuéario, nao
cabendo ao Legislativo Municipal quaisquer 6nus pelo seu extravio, deterioracao,

danos, reparos ou manutencao.

1.3 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Camara Municipal de Pinheiros, em 18 de novembro de 2014.

ROBSON FERNANDES E SILVA
Presidente

VERONICA CORREIA CANAL
Coordenadora da Unidade Central de Controle Interno



