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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

INSTRUCAO NORMATIVA SPA N"003/2014, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2014.

Dispoe sobre as normas ¢ providéncias em caso de
extravio ¢ furto de bens patrimoniais do Municipio
de Barra de Sio Francisco - ES.

Versio: 001,

Aprovagio em: 11/02/2014.

Ato de aprovagio: Decreto n®, 022/2014.

Unidade Responsavel: Superintendéncia Geral de Compras, Almoxarifado e Patrimonio.

O CHEFE DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE BARRA DE SAO
FRANCISCO-ES, no uso das atribuigoes que lhe sdo conferidas pelo artigo 66. da Lei
Organica do Municipio.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribui¢des que lhe
conferem o art. 31 da Constituigao Federal. art. 59 da Lei Complementar n°. 101/2000 e art. 45
da Lei Organica do Municipio de Barra de Sdo Francisco;

Considerando o disposto no artigo 6° da Lei Municipal n®. 495, de 23 de setembro de 2013, que
Dispde sobre a Estrutura¢do da Unidade Central de Controle Interno nos termos do art. 31 da
Constitui¢do Federal, art. 59 da Lei Complementar n®. 101/2000 e art. 45 da Lei Orgénica do
Municipio de Barra de Sdo Francisco:

Considerando o disposto no Decreto n°. 114, de 24 de setembro 2013, que Regulamenta a
aplicagdo da Lei n®. 496, de 23 de setembro de 2013, que Dispde sobre o Sistema de Controle
Interno da Prefeitura Municipal de Barra de Sao Francisco e da outras providéncias:

Considerando que a base legal que fundamentam essa Instrugdo Normativa compreendem os
artigos 94 da Lei n. 4.320/1964, 17 da Lei 8.666/1993. Lei Complementar 002/2011 de 02 de
agosto de 2011:

Considerando que esta Instrugdo Normativa tem por finalidade normatizar os procedimentos de
baixa de bens moveis e imoveis, decorrentes de venda. doagdo, dagdo em pagamento, permuta,
inutilizagdo, extravio, roubo ou furto, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia no
ambito do Poder Executivo Municipal de Barra de Sao Francisco.

RESOLVE:

CAPITULO |

Das Disposicoes |
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BARRA DE SAO FRANCISCO
Estado do Espirito Santo

Art. 1° Sem prejuizo das atribui¢oes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, o Sistema de Controle Interno recomenda a Superintendéncia Geral de Compras,
Almoxarifado e Patrimonio e a todas as Unidades da Estrutura Organizacional, das
Administragdes Direta ¢ Indireta que observe os procedimentos constantes nesta Instrugdo
Normativa no desempenho das fungdes.

Art. 2° 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 aplicagdo dos recursos publicos. no ambito do Poder Executivo
Municipal de Barra de Sdo Francisco.

Art. 3 Abrange a todas as Unidades Administrativas do Municipio de Barra de Sdo Francisco,
em especial a Superintendéncia Geral de Compras. Almoxarifado e Patrimonio.

CAPITULO 11
Dos Conceitos

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, adotam-se as seguintes definigdes:

| - Bens Moveis: Os bens suscetiveis de movimento proprio. ou de remogdo por forga alheia,
sem altera¢do da substancia ou da destinag¢do econdomico-social;

Il - Bens Imoveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente conforme
legislagdo civel:

[T - Bens: toda aquisi¢do onerosa ou gratuita de bens moveis ou imoveis:

IV - Extravio: ¢ o desaparecimento de bens por furto. roubo ou por negligéncia do responsavel
pela guarda;

V - 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:

VI - Roubo: crime que consiste em subtrair coisa movel pertencente a outrem por meio de
violéncia ou de grave ameaga.

CAPITULO 111
Das Responsabilidades

Art. 5 Sdo responsabilidades dos Secretarios Municipais:

I - Comunicar ao Chefe do Poder Executivo, quando houver indicios de extravio ou furto de
bens publicos.

Il - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens;

Il - Determinar a inspegdo in loco, para verificagio da extensdo do evento, nos casos de
extravio e/ou furto de bens: i

Art. 6° Sz:l S ades ’ r Executiv

-



Estado do Espirito Santo
I - Designar a Comissdo de Sindicincia:
[1 - Definir as atribui¢des para a Comissio de Sindicincia:
a) Prazo:
b) Competéncia; e
¢) Prioridade.
I11 - Requisitar instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar;
[V - Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

Art. 7° Sio responsabilidades da Comissdo de Sindicancia:

[ - Solicitar a Superintendéncia de patrimonio os seguintes dados sobre os bens:

a) Especificagoes:

b) Namero de registro patrimonial;

¢) Estado de conservagao:

11 - Elaborar relatorio inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:

a) Fonte de informagao da ocorréncia do evento:

b) Data do inicio dos trabalhos de Sindicancia:

¢) Unidade ou Orgio:

d) Local:

e) Especificagio dos bens:

f) Nimero de registro patrimonial:

g) Estado de conservagio dos bens vistoriados:

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

[11 - Elaborar relatorio de proposta de providéncias para serem executadas, contemplando as
seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:

a) Recuperagio;

b) Aproveitamento parcial do bem:

¢) Alienagdo:

d) Indenizagdo, apuradas a responsabilidades pelo prejuizo;

¢) Baixa do bem registrado:

f) Acervo patrimonial:

g) Constitui¢do de comissao ou inquérito administrativo para apuragio ou responsabilidade.
IV - Encaminhar relatorio proposta de providencias a Unidade Central de Controle Interno.

Art. 8° Sio responsabilidades da Superintendéncia de Patriménio:
| - Disponibilizar informagdes a Comissado de Sindicancia:
Il - Efetuar baixa de bens registrados.

Art. 9° Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
I - Analisar relatorios da Comissao de Sindicancia;

I - Formar comissdo de analise, se entender necessario:
I1I - Emitir parecer:

IV - Manifestar a necessidade de instauragdo de Processo Admi 0 Disciplinar:
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Dos Procedimentos

Art. 10 O servidor devera comunicar ao responsavel pela Secretaria quando verificar casos de
furto, roubo ou extravio de itens do patrimonio imobilizado.

Art. 11 O responsavel pela Secretaria devera providenciar junto a Delegacia de Policia o
Boletim de Ocorréncia.

Art. 12 O responsavel pela Secretaria devera comunicar o fato imediatamente a
Superintendéncia de Patrimonio, por meio de oficio que conste a descri¢gdo do bem. o niimero
de patriménio e o original do Boletim de Ocorréncia.

Art. 13 O responsavel pela Secretaria devera solicitar a abertura de Processo de Sindicancia
junto ao Prefeito para verificagdo do fato e apuragio do(s) responsavel (is).

Art. 14 Ultimado o Processo de Sindicincia. e sendo verificada ocorréncia de irregularidade
por parte de servidor(es), a Autoridade competente devera instaurar Processo Administrativo
Disciplinar para aplicagio das penalidades cabiveis ao(s) servidor(es) envolvido(s). incluindo o
ressarcimento ao erario publico.

Art. 15 O Processo de Sindicancia. quando concluido, devera ser encaminhado a
Superintendéncia de Patriménio, para que seja apensado ao processo de solicitagdo de baixa
por extravio, furto ou roubo. O processo de baixa deverd conter no minimo:

| - descrigido do bem, com identificagio do nimero de patrimonio;

Il - copia do boletim de ocorréncia;

III - parecer e documentos produzidos pela Comissdo de Sindicancia designada para apurar o
fato; IV - pronunciamento da autoridade que determinou a realizagdo da Sindicancia.

Art. 16 A Superintendéncia de Patrimonio deverd encaminhar o processo de solicitagdo de
baixa por extravio, furto ou roubo ao Prefeito para homologag@o. Apds autorizagio do Prefeito,
a Superintendéncia de Patrimonio procedera a baixa do bem por furto, roubo ou extravio.

Art. 17 A Superintendéncia de Patrimonio deverda encaminhar relatorio das baixas efetuadas no
Sistema de Controle Patrimonial ao Setor de Contabilidade, para fins de baixa no Sistema
Contabil.

Art. 18 O responsavel pelas Secretarias devera manter, obrigatoriamente, a fiscalizagdo
continua e rigorosa sobre o0s bens sob sua responsabilidade, cobrando de seus subordinados que
zelem pelos materiais por eles utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos danos causados por
ma conservagdo dos bens moveis e equipamentos (art. 94 da Lei 4.
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Das Consideracoes Finais

Art. 19 Todas as Unidades Executoras da Administragdo Publica podem ter bens patrimoniais
disponiveis, os quais permanecem a disposi¢io da Administragdo para qualquer uso ou
alienagdo, na forma que a lei autorizar. Em principio, toda aliena¢do de bem publico depende
de lei autorizadora.

Art. 20 A baixa de materiais permanentes consiste na inativagio do respectivo registro
patrimonial e do ativo permanente.

Art. 21 O bem a ser baixado permanecera guardado em local apropriado, sob responsabilidade
do responsivel pela Superintendéncia de Patrimdnio, até a aprova¢io da baixa. ficando
expressamente proibido o uso do bem desde o inicio da tramitagio do processo de baixa até a
sua destinagdo final.

Art. 22 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugio Normativa poderdao ser
obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que. por sua vez, por meio de técnicas de
controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades da
Estrutura Organizacional.

Art. 23 O servidor pablico que descumprir as disposi¢des desta Instrugdo Normativa ficard
sujeito a responsabilizagdo administrativa.

Art. 24 Qualquer duvida ou omissio gerada por esta Instrugdo Normativa devera ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 25 Esta Instrugdo Normativa entrarg/€m vigéngia a partir da sua publicagio.
Barra de Sdo Francisco-ES. 11 de feveyeirgd¢ 2014 ’

W\

LUCIANO HENRIQUN YORDINE PEREIRA

Prefei »‘\Q\b’x ipal

]
R ¢ /

= A :ﬁsl;irrun&uumcnm DE
7 — DE SAO FRANCISCO
DREAADO AMARO fIARTVIG ESTADO DO ESPIRITO SANTO

C t-\ral do\Municipio PUBECADO em_{1_ ?Eob | 0K
s NO ASNQED

DE ACORDO COM O INCISO XIX DO

ART
AT

SPA

DA LEI ORGANICA MUNICIPAL.

ASSINATURA PO RESPONSAVEL

Rua Desembargédor Danton Bastos, 001 - Centro — Barra de Sao Francisco — ES, Fone (27)3756-7938
)



