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DISPOE SOBRE AS DEVIDAS PROVIDENCIAS
EM CASO DE SUMICO, FURTO OU ROUBO DE
BENS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

O Presidente da Camara Municipal de Muniz Freire — Estado do Espirito Santo, no uso de suas
legais atribuigdes que lhe séo conferidas em Lei promulga a seguinte Instrugdo normativa.

TiTULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1°- Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar as normas procedimentais para
padronizar a rotina interna nos casos de extravio, furto ou roubo de bens, com vistas a eficacia,
eficiéncia e transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do Poder Legislativo
Municipal de Muniz Freire - ES.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°- Abrange todos os Departamentos Executores do Sistema de Controle Interno do Poder

Legislativo do Municipio de Muniz Freire.

CAPIiTULO I
CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
I - Bens Mdveis: os bens suscetiveis de movimento proprio, ou de remogao por forga alheia, sem

alteragdo da substancia ou da destinagdo econémico-social;
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Il - Bens Imdveis: o solo e tudo quanto se lhe incorporar natural ou artificialmente Conforme
legislagao civel;

Il - Bens: toda aquisi¢cdo onerosa ou gratuita de bens moéveis ou imdveis;

IV - Sumico: € o desaparecimento de bens;

V - Furto: crime que consiste no ato de subtrair coisa mével 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 moével pertencente a outrem por meio de

violéncia ou de grave ameagca.

CAPITULO IV
BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa tem como base legal a Constituicdo Federal, a Lei
Complementar n® 101/2000 e Lei Federal n°® 4.320/64.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete aos servidores responsaveis pelo Termo de Guarda e Responsabilidade a
imediata comunicacéo a autoridade superior Diretoria Administrativa ou, na falta desta, ao
Presidente da Camara, quando houver indicios de sumigo, furto ou roubo de bens publicos.

§ 1° - E de responsabilidade do Diretor Administrativo ou, na falta deste, do Presidente da Camara
providenciar o boletim de ocorréncia, nos casos de furto ou roubo de bens.

§ 2° - Sao responsabilidades do Presidente da Camara:

I - determinar a inspecéo in loco, para verificagdo da extensdo do evento, nos casos extravio,
roubo ou furto de bens;

Il - designar a Comissao de Sindicancia;

Il - definir as atribuigcbes para a Comissdo de Sindicancia tais como:

a) prazo;

b) competéncia; e

c) prioridade.

Art. 6° - S30 responsabilidades da Comiss&o de Sindicancia:
[ - Solicitar ao Departamento de Patrimdnio os seguintes dados sobre os bens:

&~



Céamara Municipal de Muniz Freire

Estado do Espirito Santo

a) especificagoes;

b) numero de registro patrimonial,

c¢) estado de conservacgao;

Il - Elaborar relatério inicial, contemplando no minimo os seguintes dados:
a) fonte de informacao da ocorréncia do evento;

b) data do inicio dos trabalhos de sindicancia;

¢) Unidade ou Orgao;

d) local de localizagdo dos bens;

e) especificagcdo dos bens;

f) nimero de registro patrimonial;

g) estado de conservagdo dos bens;

h) causa constatada ou previsivel do extravio, roubo ou furto.

Art. 7° - S3o responsabilidades da Unidade de Controle Interno:

| - analisar relatérios da Comisséao de Sindicancia;

Il - formar comissdo de andlise, se entender necessario;

Il - emitir parecer;

IV - manifestar a necessidade de instauragdo de Processo Administrativo ou Sindicancia.

Art. 8° - Sdo responsabilidades do Presidente da Camara:

| - determinar o arquivamento do processo;

Il - a instauragéo de processo de Sindicancia, Administrativo ou outros afins;
Il - requerer baixa de bem registrado.

Art. 9° - S30 responsabilidades do Departamento de Contabilidade e Patrimonio:
| - disponibilizar informagdes a Comissao de Sindicancia;

Il - efetuar baixa de bens registrados, quando devidamente determinados.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS

Art. 10 - Cumpre aos servidores e vereadores que possuam bens sob a sua responsabilidade ou
nao comunicarem imediatamente a Diretoria Administrativa e, na falta deste, ao Presidente da
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Camara, os casos de extravio, furto ou roubo dos bens que estejam sob a sua responsabilidade
ou de outrem.

§ 1° - Diante da comunicagdo de extravio, roubo ou furto o Presidente determinard ao Diretor
Administrativo, através de oficio, que proceda, in loco, a inspecado da veracidade da ocorréncia.

§ 2° - Constatada a ocorréncia quanto ao furto ou roubo o Diretor Administrativo devera proceder
ao registro do Boletim de Ocorréncia Policial e encaminhar o processo ao Presidente da Camara
para providéncias afins.

§ 3° - O Presidente da Camara designara Comissao de Sindicancia para averiguagao do fato.

§ 4° - A Comiss3do de Sindicancia, que tera 30 (trinta) dias de prazo para conclusao dos trabalhos,
iniciara os mesmos solicitando ao Departamento de Patrimbnio as seguintes informagdes:

a) especificagdo dos bens;

b) numero de registro patrimonial;

c¢) estado de conserva¢ao dos bens;

d) valor dos bens, o qual deve ser aquele que estiver registrado no patriménio da Camara a época
da comunicagao do furto;

e) informagéo de sob a guarda de quem se encontrava o bem.

§ 5° - Em seguida a Comissao, para apura¢ao dos fatos, realizara:

| - diligéncias;

Il - depoimentos.

§ 6° - Terminado os trabalhos a Comiss&o devera executar os seguintes procedimentos:

I - confeccionar relatério contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) depoimentos colhidos e diligéncias realizadas;

b) nome do servidor responsavel pela posse do bem;

¢) nome dos possiveis indiciados se houver;

d) dados do bem;

e) Boletim de Ocorréncia Policial (BOP).

Il - do relatério devera ser indicado:

a) o arquivamento do processo; ou

b) a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar com a finalidade de apurar a
responsabilidade de algum servidor;

¢) a instauragéo de processo com a finalidade de apurar a responsabilidade de Vereador.

§ 7° - Do relatdrio da Comissao constara, no minimo, os seguintes dados:

I - fonte que informou a constatagdo do dano;

Il - data de inicio dos trabalhos;
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I - local onde ocorreram fatos;

IV - sob qual servidor ou Vereador o bem estava sob a guarda;

V - especificagdo do bem;

VI - nimero de registro patrimonial;

VII - estado de conservacgao dos bens;

VIl - causa constatada;

IX - valor dos bens, o qual deve ser aquele que estiver registrado no patriménio da Camara a
época da comunicagdo do furto.

§ 8° - Finalizado o Relatério Conclusivo, devidamente assinado por todos os membros da
Comisséo, o mesmo deve ser encaminhado & Unidade de Controle Interno.

§ 9° - A Unidade de Controle Interno, de posse do Relatério Conclusivo, no prazo maximo de 05
(cinco) dias, deve analisar e emitir parecer, enviando em seguida o processo a Assessoria
Juridica da Camara Municipal que, em igual prazo, deve analisar e emitir parecer, enviando em
seguida o processo ao Presidente da Camara.

§ 10 - Sendo o parecer favoravel ao arquivamento o Presidente da Camara determinara tal
providéncia.

§ 11 - Caso o parecer seja pelo ndo arquivamento o Presidente da Camara determinara as
providéncias cabiveis e sugeridas no processo e em especial:

a) deflagrar a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar, caso no relatério da Comisséo
conste tal indicagdo com a finalidade de apurar a responsabilidade de algum servidor,

b) deflagrar a instauragcdo de processo competente contra Vereador, nos casos da legislacéo,
caso no relatério da Comisséo conste tal indicagdo com a finalidade de apurar a responsabilidade
do mesmo.

§ 12 - No processo deflagrado para a instauragdo de Processo Administrativo Disciplinar, caso no
relatério da Comisséo conste tal indicacdo com a finalidade de apurar a responsabilidade de
algum servidor ou para a instauracéo de processo competente contra Vereador, nos casos da
legislagdo, caso no relatério da Comissdo conste tal indicacdo com a finalidade de apurar a
responsabilidade do mesmo, sempre levar-se-a em consideragio a indenizagao referente ao valor
do bem pelo prejuizo causado ao Erario.

§ 13 - O Presidente determinard, também, a baixa dos bens no Patriménio da Camara Municipal.
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CAPITULO VI
CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 11 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos conjuntamente pela
Diretoria Administrativa, Departamento de Patrimdnio, Assessoria Juridica € Unidade de Controle

Interno.
Art. 12 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 13 - Revogam-se as disposigdes em contrario.
Muniz Freire — ES — 13 de agosto de 2014,

Z
E ALMEIDA
PRESIDENTE



