PREFEITURA MUNICIPAL DE CORONEL XAVIER CHAVES

CEP 36.330-000 - ESTADO DE MINAS GERAIS
CGC N° 18.557.546/0001-03
Correio Eletronico controleinterno@coronelxavierchaves.mg.gov.br

Instrucdo Normativa n° 03, de 26 de abril de 2022

“Estabelece normas e providéncias em caso de extravio e
furto de bens patrimoniais do Municipio de Coronel
Xavier Chaves.”

A comissao de Controle Interno, no uso de suas atnbuugoes com fulcro na Lei
Municipal n° 554, de 04 de agosto de 2000, e Decreto Municipal n° 3681, de 06 de outubro
de 2021.

RESOLVE:

Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas
procedlmentals para padronizar a rotina interna nos casos de exiravio e furto de bens, com
vistas a eficécia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos no Municipio
de Coronel Xavier Chaves.

Art. 2° - 540 responsabilidades dos Secretarios Municipais:
I — Comunicar ao chefe do Poder Executivo, quando houver indicios de extravio ou
furto de bens publicos;

——l—Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de furto de bens;
Il — Determinar a inspegéao in loco, para verificagao da extensao do evento, nos casos
de extravio e/ou furto de bens.

Art. 3° - Sao responsabilidades do chefe do Poder Executivo:

| — Designar a Comissao de Sindicancia;

Il — Definir as atribuigoes para a Comisséo de Sindicancia:

a) Prazo;

b) Competéncia;

c) Prioridade.

Il - Requisitar instauragéo de Processo Administrativo Disciplinar;
IV — Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia.

Art. 4° - Sao responsabilidades da Comisséo de Sindicancia:

| — Solicitar ao Setor de Patrimdnio 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 informacao da ocorréncia do evento;

b) Data do inicio dos trabalhos de sindicancia;

C) Secretaria ou setor;

d) Local;
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e) Especificacao dos bens;

f) Ndmero de registro patrimonial;

g) Estado de conservagao 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) Recuperacao;

b) Aproveitamento parcial do bem;

c) Alienagao;

d) Indenizagéo, apuradas as responsabilidades pelo prejuizo;

e) Baixa do bem registrado;

f) Acervo patrimonial;

Q) Constituicdo de comissao ou inquérito administrativo para apuracdo ou
responsabilidade.

IV. — Encaminhar relatério com propostas de providéncias a Unidade Central de
Controle interno.

Art. 5° - Sao responsabilidades do Setor de Patrimonio:
| — Disponibilizar informacoes a Comissao de Sindicancia;
Il — Efetuar baixa de bens registrados.

Art. 6° - Sa0 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:
| — Analisar relatérios da Comissao de Sindicancia;
[l — Formar comissao de analise, se entender necessario;

lIl — Emitir parecer; ——— e o

1V — Manifestar a necessidade de instauracéo de Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 7° - O servidor devera comunicar ao responsavel pela Secretaria quando verificar
casos de furto, roubo ou extravio de itens do patrimonio imobilizado.

Art. 8° - O responsavel pela Secretaria devera providenciar o Boletim de Ocorréncia
junto a Delegacia de Policia.

Art. 9° - O responsavel pela Secretaria devera comunicar o fato imediatamente ao
Setor de Patrimoénio, por meio de oficio que conste a descricdo do bem, o nimero de
patriménio e o original do Boletim de Ocorréncia.

Art. 10 - O responsavel pela Secretaria devera solicitar a abertura de Processo de
Sindicancia junto ao Prefeito para verificagao do fato e apuragéo do(s) responsavel(is).

Art. 11 - Ultimado o Processo de Sindicancia, e sendo verificada a ocorréncia de
irregularidade por parte de servidor(es), a autoridade competente devera instaurar Processo
Administrativo Disciplinar para aplicagdo das penalidades cabiveis ao(s) servidor(es)
envolvido(s), incluindo o ressarcimento ao erario publico.

Art. 12 - O Processo de Sindicancia, quando concluido, devera ser encaminhado ao
Setor de Patrimonio, para que seja apensado ao processo de solicitagdo de baixa por

extravio, furto ou roubo. O processo de baixa devera conter no minimo:
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| — Descrigao do bem, com identificacao do nimero de patriménio;
[l — Copia do boletim de ocorréncia;
lll — Parecer e documentos produzidos pela Comissao de Sindicancia designada para

apurar o fato;
IV — Pronunciamento da autoridade que determinou a realizagao da sindicancia.

Art. 13 - O Setor de Patrimdnio devera encaminhar o processo de solicitagao de baixa
por extravio, furto ou roubo ao Prefeito por homologacao. Apds autorizacao do prefeito, o
setor procedera a baixa do bem por furto, roubo ou extravio.

Art. 14 - O Setor de Patrimonio devera encaminhar relatorio das baixas efetuadas no
Sistema de Controle Patrimonial ao Setor de Contabilidade, para fins de baixa no Sistema

Contabil.

Art. 15 - Os responsaveis pelas secretarias devera manter, obrigatoriamente, a
fiscalizacao continua e rigorosa sobre os bens sob sua responsabilidade, cobrando de seus
subordinados que zelem pelos materiais por ele utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos
danos causados por ma conservagao dos bens moveis e equipamentos.

Art. 16 - Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugcao Normativa poderéao
ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez, por meio de técnicas
de controle, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades

da Estrutura Organizacional.

ficara sujeito a responsabilizagao administrativa.

Art. 18 - Qualquer duvida ou omissao gerada por esta Instrugao Normativa devera ser
solucionada junto a Controladoria Geral do Municipio.

Art. 19 - Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia a partir de sua publicacao.

Coronel Xavier Chaves, 26 de abril de 2022.

Tobias Eduardoﬁ%ﬁesende Santos

Controlador Geral



