CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CNPJ N2 01.102.983/0001-30

CONTROLADORIA INTERNA

INSTRUGAO NORMATIVA N.° 017/2016
(Versao 01)

Dispoe sobre os procedimentos para padronizar a rotina in-
terna nos casos de extravio, furto ou roubo de bens no ambi-
to da Camara Municipal de Piuma.

O Controlador Interno da Camara Municipal de Piuma, no uso de suas atribuicées conferidas pe-
los artigos 3.°, 5.° e 6.° da Lei Municipal n.° 2.139 de 2 de maio de 2016,

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar procedimentos internos, visando a simplificacéo e
racionalizagédo, sempre em conformidade com a legislacao vigente,

RESOLVE:

TiTULO |
DA FINALIDADE

Art. 1.° - A presente Instrugdo 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 transpa-
réncia da aplicagao dos recursos publicos no ambito do Poder Legislativo Municipal.

TiTuLo Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2.° - Esta Instrugdo Normativa abrange a Geréncia de Patrim6nio e Suprimentos bem como,
as demais Unidades do Nucleo Técnico Administrativo e as Assessorias Parlamentares do Poder Legislativo Mu-
nicipal.

TiTuLo
DOS CONCEITOS

Art. 3.° - Para efeitos desta Instrugdo Normativa entende-se como:
| - Material: é a designagédo de mdveis, equipamentos, componentes sobressalentes, acessorios,
utensilios, matérias-primas e outros bens utilizados ou passiveis de utilizacdo nas atividades dos servidores e ve-

readores no ambito do Poder Legislativo Municipal;

Il - Material Permanente: material de uso permanente, a saber, aqueles que, em razdo de seu uso
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constante, e da definicdo da Lei n.° 4320/64, nao perdem a sua identidade fisica mesmo quando incorporados ao

bem e/ou tém uma durabilidade superior a dois anos, tais como: mobiliario em geral;

lll - Material de Consumo: é aquele em razao de seu uso corrente, perde normalmente sua identi-
dade fisica/e ou tem utilizagao limitada a 02 (dois) anos;

IV - Controle Patrimonial: o controle patrimonial se da através do registro adequado de todos os
bens moveis e imoéveis, adquiridos por recursos orgamentarios e ndo orgamentarios, que esta a disposigdo da
Céamara Municipal de Piuma para a realizagéo de suas atividades;

V - Bens: sdo coisas materiais de aquisicdo onerosa ou gratuita que tém valor econdémico e que
podem servir de objeto a uma relacgao juridica; para que o bem seja objeto de uma relacéo juridica é preciso que
ele apresente os seguintes caracteres, idoneidade para satisfazer um interesse econdémico, gestao econdmica
autdbnoma e subordinagéo juridica ao seu fitular;

VI - Bens Méveis: Sao os que podem ser transportados por movimento proprio ou removidos por
forga alheia; imoéveis sdo os que nao podem ser transportados sem alteragdo de sua substancia;

VII - Bens Imoveis: por sua natureza abrange o solo com sua superficie, os seus acessorios € ad-
jacéncias naturais, compreendendo as arvores e frutos pendentes, o espago aéreo e o subsolo, tudo conforme
Legislacao Civel;

VIII - Extravio: é o desaparecimento de bens pertencente ao Poder Legislativo Municipal, por furto,
roubo ou por negligéncia do responsavel pela guarda;

IX - Furto: é o 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;

X - Roubo: ¢ o crime tipificado no artigo. 157 do Cdédigo Penal, que consiste em subtrair coisa mé -
vel pertencente a outrem por meio de violéncia ou de grave ameaga;

Xl - Avaria: significa estrago, dano ou prejuizo. Avaria € um dano ocorrido em um equipamento,
magquinario, carro etc.;

XIlI - Sindicancia: € um procedimento administrativo para apuragao de fatos que aparentam irregu-
laridade, quando a conduta irregular ndo estiver bem definida ou quando, ainda que definida, ndo apresentar
suspeito de autoria. Na Administracdo Publica € o meio sumario de elucidagéo de irregularidade no servigo publi-
co para a subsequente instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar que visara a punigéo do culpado;

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

TiTULO IV
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 4.° - Esta Instrugdo Normativa, integra o conjunto de agdes de responsabilidade do Chefe do
Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementacéo do Sistema de Controle Interno na Camara Municipal
de Piuma, e tem como base legal os dispositivos contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar n.° 101
de 04 de maio de 2.000,- LRF; na Lei Federal n.° 4.320/64, Lei Organica do Municipio de Piima,no Regimento In-
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terno do TCE/ES (Resolugéo n.° 261/2013), na Lei Orgénica do TCE/ES (Lei Complementar Estadual n.°.
621/2012); Instrugao Normativa TCE/ES n.°. 034 de 02 de junho de 2015; na Resolugdo TCE/ES n.°. 227/2011,
alterada pela Resolugao n.°. 257/2013, além da Lei Municipal n.° 2.139 de 02 de maio de 2013, regulamentada
pelo Ato n.° 10/2016, de 09 de maio de 2016, que dispdem sobre o funcionamento do Sistema de Controle Inter-
no na Camara Municipal de Piuma, e a Instrugdo Normativa N.° 001/2016.

TiTULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5.° - Compete ao Presidente da Camara Municipal:
| - determinar por Portaria a instauragéo de Processo Administrativo ou Sindicancia;

Il - determinar a inspecgéo in loco, para verificagdo da extensédo do evento, nos casos de extravio
e/ou furtos e roubos;

lll - autorizar com base no relatério do processo administrativo ou sindicancia, a baixa patrimonial
no Sistema Informatizado do Patriménio e Almoxarifado, dos bens moveis permanentes extraviados, furtados ou
roubados;

IV - determinar com base no relatério do inventario patrimonial, a autuagcdo de processo de bens
extraviados, e encaminhar a Procuradoria Geral para as providéncias cabiveis;

V - requisitar arquivamento de processo de Sindicancia e requerer a baixa do bem registrado.

Art. 6.° - E de responsabilidade do Controlador Interno:

| - verificar o cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa, promovendo a sua divul -
gacéo junto a todas as unidades do Nucleo Técnico Administrativo e das Assessorias Parlamentares do Poder
Legislativo Municipal;

Il - manifestar através de relatérios, auditorias internas, inspegdes, pareceres e outros pronuncia-
mentos voltados a identificar e sanar as possiveis irregularidades, avaliando a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagdo de novas
instrugbes normativas;

Il - elaborar, cumprir e, quando necessario, atualizar os procedimentos, metodologia de trabalho e
todas as orientagdes necessarias para o aprimoramento e eficacia dos procedimentos de controle em caso de
extravio, furto ou roubo no ambito da Camara Municipal de Piima.

Art. 7.° - E de responsabilidade do Gerente de Patriménio e Suprimentos:

I - cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugdo Normativa velando pelo seu fiel cumprimen-
to;

Il - comunicar formalmente o Presidente da Camara, com copia para a Secretaria Geral, a Diretoria
de Administracdo e Financas e a Controladoria Interna;

lll - disponibilizar todas as informagdes e documentos 8 Comissao de Sindicancia;
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IV - efetuar, com autorizagcdo do Ordenador de Despesas, a baixa de bens registrados que foram
extraviados, furtados ou roubados;

V - enviar relatérios de baixa de bens ao Ordenador de Despesas, para que este determine que
sejam realizados os devidos registros contabeis.

Art. 8.° - Sdo0 de responsabilidades das demais Unidades do Nucleo Técnico Administrativo e As-
sessorias Parlamentares:

I - cumprir fielmente as determinagdes desta Instrugdo Normativa velando pelo seu fiel cumprimen-
to;

Il - comunicar formalmente o Chefe do Poder Legislativo Municipal, com cépia para o responsavel
pela Geréncia de Patrimbnio e Suprimentos, a Secretaria Geral, a Diretoria de Administragdo e Finangas, e Con-
troladoria Interna;

lll - providenciar o registro do boletim de ocorréncia, nos casos de extravio por furto ou roubo de
bens e enviar cépia para a Geréncia de Patrimdnio e Suprimentos.

Art. 9.° - Sd0 de responsabilidades dos Servidores da Camara Municipal de Piuma:

| - cada Servidor da Camara Municipal de Piuma (ES) ficara responsavel 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;

Il - 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;

lll - a assinatura dos Termos de Responsabilidade emitidos pela Geréncia de Patriménio e Almoxa -
rifado sera de competéncia exclusiva do ocupante do cargo de Chefia, e no caso de Gabinete, esta sera de com -
peténcia exclusiva do Vereador.

Art. 10 - E de responsabilidade da Comiss&o de Sindicancia:

| - solicitar a Geréncia de Patrimbnio e Suprimentos os seguintes dados sobre os bens:
Il - especificagbes;

lll - niUmero de registro patrimonial;

IV - estado de conservacgao.

V - elaborar relatério inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:
a) fonte de informagao da ocorréncia do evento;

b) data do inicio dos trabalhos de Sindicancia;

c) unidade ou Orgao;

d) local;

e) especificagdo dos bens;

f) numero de registro patrimonial;

g) estado de conservagao dos bens vistoriados;
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h) causa constatada ou previsivel dos danos, avarias ou extravios.

TiTuLo vi
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 11 - Quando houver fundados indicios de extravio, cabera aos responsaveis pelas Unidades
do Nucleo Técnico Administrativo, bem como, os Assessores Parlamentares comunicar imediatamente ao Chefe
do Poder Legislativo e a Secretaria Geral.

Art. 12 - A Secretaria Geral solicitara a Unidade ou Assessoria Parlamentar, para que proceda ao
registro do Boletim de Ocorréncia (BO) na Delegacia de Policia Civil, mais préxima do ocorrido, € emitira um Ofi-
cio, com fotocépia do “BO” anexado para a Geréncia de Patriménio e Suprimentos.

Art. 13 - Ao receber a comunicacado do extravio de bens o Gerente de Patriménio e Suprimentos
determinara a inspegao no local, por meio de oficio, mediante requerimento da Unidade/Assessoria Denunciante,
para averiguar a ocorréncia de extravio.

Art. 14 - Nos casos de extravio por furto ou roubo, se necessario, deve-se designar a Comisséo de
Sindicancia.

Art. 15 - Feita a inspecao, se constatado preliminarmente a ocorréncia de furto ou roubo, deve-se
executar os seguintes procedimentos:

I - confeccionar relatério 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) especificagéo e estado de conservagéo do bem;

€) numero de registro patrimonial;

f) boletim de ocorréncia policial.

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

lll - a Comissao de Sindicancia, de posse das informagdes dos bens, deve elaborar o relatério con-
templando, no minimo, os seguintes dados:

a) fonte que informou a constatagdo do dano;

b) data de inicio dos trabalhos;

c) local onde ocorreram fatos;

d) unidade Setorial;

e) especificagdo dos bens;

f) numero de registro patrimonial;

g) estado de conservagao dos bens;

h) causa constatada.

IV - finalizadas as diligéncias, a Comisséo de Sindicancia devera elaborar Relatério Conclusivo, no
prazo maximo de 30 (trinta) dias, emitir parecer, conforme a complexidade do caso concreto e apresentar propos -
ta contemplando as seguintes providéncias, isoladas ou concomitantes:

a) recuperagao do bem;

b) aproveitamento parcial do bem;

c) alienagao;
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d) indenizagao pelo prejuizo;

e) baixa do bem registrado;
f) acervo patrimonial;
g) constituicdo de comiss&o ou inquérito administrativo;

Art. 16 - O Relatorio Conclusivo assinado por todos os membros da Comissao de Sindicancia, sera
encaminhado ao Chefe do Poder Legislativo Municipal, informando de maneira clara a necessidade ou nido de
constituicao de Inquérito Administrativo.

Art. 17 - O Chefe do Poder Legislativo Municipal, apés analise, enviara o processo para parecer da
Procuradoria Legislativa.

Art. 18 - A Procuradoria Geral, de posse do relatério conclusivo, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias, deve analisar e emitir parecer juntamente com a Controladoria Geral, informando ao Presidente, a necessi -
dade de abertura de Procedimento Administrativo Disciplinar.

Art. 19 - O Processo Administrativo Disciplinar sera desenvolvido por Comissao designada pelo
Presidente da Camara, sendo assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa.

Art. 20 - Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, sua conclusao se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias.

Art. 21 - Os fatos apurados pela Comissao serdo objetos de registro claro em relatério encaminha-
do ao Presidente da Camara, que apds analise enviara o relatério para Procuradoria Interno, para emissao de
parecer e se for o caso, a indicagdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos
servidores.

Art. 22 - O Chefe de Poder Legislativo Municipal decidira no prazo de 30 (trinta) dias, quanto a
aplicacado das penalidades indicadas no processo e encaminhara a Procuradoria Legislativa para providéncias
cabiveis.

Art. 23 - O processo sera enviado para Controladoria Interna, para conhecimento e providencias
com indicagdo ao Presidente, das medidas adotadas ou a adotar para prevenir novas falhas.

Art. 24 - A baixa dos bens mdveis considerados irrecuperaveis devera sempre ser precedida de
autorizacao formal do Presidente da Camara.

TiTULO VI
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 25 - A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecida nesta Instrugédo
Normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do TCE/ES relativas ao assunto, sujeitara os responsaveis
as sangodes legais cabiveis.

Art. 26 - O descumprimento do previsto nas providéncias aqui definidos sera também objeto de in-
fracao passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n.° 8.429, de 02 de junho de 1992.

Art. 27 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugao poderao ser obtidos junto a Ge-
réncia de Patrimonio e Suprimentos e a Controladoria Interna, no &mbito do Poder Legislativo Municipal.
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Art. 28 - Eventuais impropriedades ocorridas em descumprimento da presente instrugédo, que ndo

puderem ser sanadas pela Geréncia de Patrimbénio e Suprimentos, deverdo ser comunicadas formalmente a
Controladoria Interna.

Art. 29 - Os bens de terceiros que nao tenham relagéo juridica com a Camara Municipal de Piuma
e ingressarem nas dependéncias de qualquer Unidade ou Assessoria do Poder Legislativo Municipal, ndo estao
sujeitos as normas que dispde esta Instrugao, ficando a responsabilidade destes bens por conta do seu proprieta -
rio/usuario, ndo cabendo ao Legislativo Municipal quaisquer 6nus pelo seu extravio, deterioragdo, reparos ou
manutengao.

Art. 30 - Esta instrugdo normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais, legais
ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequagéo aos requisitos da Instrugdo Normativa n.°
001/2016, bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 31 - A presente Instrugdo Normativa sera disponibilizada em meio eletrénico, acessivel no site
www.piuma.es.leg.br - Portal da Transparéncia, menu Controle Interno.

Art. 32 - Esta Instrucdo Normativa passa a produzir seus efeitos legais a partir de 1° de janeiro de
2017.

Piima, 31 de outubro de 2016

Marco Anténio Rodrigues Diniz
Controlador Interno — Matricula n2 144
CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA

Gabinete da Presidéncia

APROVO A IN N2 017/2016, VERSAO 01, PU-
BLIQUE-SE

Em, 21 de novembro de 2016

JOEL ALVES ROSA

VEREADOR-PRESIDENTE
CAMARA MUNICIPAL DE PIUMA
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