ESTADO DO MATO GROSSO

CAMARA MUNICIPAL DE PARANATINGA
CONTROLE INTERNO

CNPJ 15.359.417/0001-12

DECRETO LEGISLATIVO N° 017/2014

“Aprova a Instrugao Normativa SPA n° 01/2014
na Versdo 001 do Controle Interno da Camara Municipal de
“Paranatinga e da outras Providéncias”.

O Presidente da Camara Municipal, no uso e gozo de suas atribuices legais,
DECRETA:

Art.1°. - Fica aprovada a Instrugdo Normativa SPA n°® 01/2014 na versao 01 em anexo, que visa
disciplinar normas e procedimentos, para padronizar a rotina interna de providéncias a serem
executadas nos caso de extravio, roubo e furto de bens, com vistas a eficacia, eficiéncia e
transparéncia da aplicacdo dos recursos publicos, no @mbito do Poder Legislativo Municipal de
Paranatinga. bem como definir responsabilidades pelo descumprimento das regras desta
Instrucdo Normativa.

Art. 2°. — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Presidente em 25 de Maio de 2014.

CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Paranatinga - MT
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INSTRUCAO NORMATIVA N° SPA-01/2014
Verséo: 01
Aprovagédo em: 25/05/2014
Ato de aprovacgéo: Decreto Legislativo n® 17/2014
Unidade Responsavel: Secretaria de Administracao

Unidade Executora: Secretaria de controle de Patriménio

“Dispoe sobre providéncias em caso de extravio,
roubo e furto de bens patrimoniais da Camara
Municipal de Paranatinga”

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar normas e procedimentos, para
padronizar a rotina interna de providéncias a serem executadas nos caso de extravio, roubo e
furto de bens, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicacdo dos recursos
publicos, no ambito do Poder Legislativo Municipal de Paranatinga.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange as Unidades Setoriais:
| — Controle Interno do Legislativo;
Il - Secretaria Legislativa de Administragéo;
lIl - Secretaria Legislativa de Suprimentos/Secao de Administracao Patrimonial;

CAPITULO Il

DOS CONCEITOS

Art. 3°. Estdo compreendidas no campo da atuacao do contabilista as atividades de estudos,
controle, exposicéo e analise do patriménio, de maneira de poder informar a situagéo patrimonial
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em determinado momento, a variacdes ocorridas e a natureza das operacdes que afetaram o
patrimonio.

Art. 4°, Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

| - Bens Imoveis: 0 solo e tudo quanto se Ihe incorporar natural ou artificialmente, nos termos do
codigo civil;

Il - Bens moveis: bens suscetiveis de movimento préprio ou de remocéo por forca alheia e séo
agrupados como material permanente;

lll - Extravio: é o desaparecimento de bens por negligéncia ou situacao nao apurada.

IV - 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.

V - Roubo: crime previsto no Codigo Penal Brasileiro, que consiste em subtrair coisa mével
pertencente a outrem por meio de violéncia ou de grave ameaga.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 5°  Fundamenta-se nos artigos 31, 37 e 74 da Constituicdo Federal; na Lei 8.666/1993 e
suas alteracdes; no artigo 52 da Constituicdo Estadual; na Resolucdo Normativa n° 01/2007 do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei 024/1997 (Estatuto do Servidor Publico do
Municipio de Paranatinga); na Lei Municipal 1.47/2013 que cria o Sistema de Controle Interno do
poder Legislativo de Paranatinga e no Decreto Legislativo que regulamenta a Lei de Criagédo do
Controle Interno da Camara Municipal de Paranatinga.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 6°. E de responsabilidade e competéncia dos demais servidores desta Camara Municipal:
| - Zelar pela conservacéo e utilizacdo adequada dos bens moveis desta Camara;

Il - Auxiliar a Secretaria Legislativa de Suprimentos/Secao de Administracao Patrimonial naquilo
gue for necessario para o controle dos bens patrimoniais;

lIl - Comunicar imediatamente a Secretaria de Suprimentos/Secéo de Administracado Patrimonial,
Ouvidoria e Secretaria Geral do Legislativo qualquer ocorréncia tao logo constatada o extravio,
roubo ou furto, alteracbes de caracteristicas, extravio da placa de identificacéao, transferéncia,
empréstimo ou devolugcdo de bens moveis, e outras ocorréncias dentro de qualquer Secretarias,
Departamentos e Setores da Camara Municipal , sobre pena de responsabilidade solidaria;
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IV - Providenciar boletim de ocorréncia, nos casos de extravio, roubo e furtos de bens.

Art. 7°. S&o responsabilidades da Secretaria de Suprimentos/Secédo de Administracao
Patrimonial:

| - Disponibilizar informacdes a Comissao de Sindicancia e Vistoria;
Il - Efetuar baixa de bens registrados.
Art. 8°. S&o responsabilidades da Secretaria Legislativa de Administracao:

| - Requisitar instauracéo de processo administrativo e nomear comissao de Sindicancia e
Vistoria,;

Il - Requisitar arquivamento de processo de sindicancia e vistoria;
lIl - Requerer baixa de bens registrados.
CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9°. O servidor que identificou o extravio, roubo ou furto de bens patrimoniais devera
comunicar ao chefe imediato, no prazo maximo de 24 horas apés o ocorrido.

Art. 10. O chefe imediato pedira abertura do Boletim de Ocorréncia (BO) na Delegacia de Policia
Civil, mais proxima do ocorrido, e emitira um Oficio, com fotocdpia do “BO” anexado para
apuracao de responsabilidades a Secretaria Legislativa de Administracéo.

Art. 11. O chefe imediato informara, através de Oficio, no prazo maximo de 48 horas, ap6s o
comunicado do servidor sobre o extravio ou roubo ou furto do bem a Secretaria Legislativa de
Suprimentos/Secao de Administracédo Patrimonial.

Art. 12. A Secretaria Legislativa de Administracdo emitirda documentacao a equipe de comissao de
Sindicancia e Vistoria para verificagdo e apuragdo do mesmo.

Art. 13. A comissao de Sindicancia e Vistoria investigara e dara parecer e laudo final a Secretaria
Legislativa de Administracéo.

Art. 14. De posse do parecer e laudo final da Comisséo de Sindicancia e Vistoria a Secretaria
Legislativa de Administracao requerera, através de Oficio, baixa do bem a Secretaria Legislativa
de Suprimentos/Secéo de Administracéo Patrimonial e a mesma dara baixa do bem patrimonial
junto a Geréncia de Contabilidade.

Secéo |
Das Penalidades
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Art. 15. O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracao de Processo Administrativo Disciplinar para apuracao da responsabilidade da
realizacdo do ato contrario as normas instituidas, na qual terd como base legal para instauragdo
do mesmo na lei municipal e sem prejuizo da agéo penal.

Art. 16. O descumprimento do previsto nas providéncias aqui definidos sera também objeto de
infracdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°. 8.429, de 2 de
junho de 1992.

Art. 17. Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar, sua concluséo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias.

Art. 18. O Processo Administrativo Disciplinar sera desenvolvido por Comisséo designada pelo
Chefe do Poder Legislativo, assegurado aos envolvidos o contraditorio e a ampla defesa.

Art. 19. Os fatos apurados pela Comissao serdo objetos de registro claro em relatorio e
encaminhamento a Acessoria Juridica do Legislativo para emisséo de parecer e conhecimento ao
Chefe de Poder correspondente com indicagéo das medidas adotadas ou a adotar para prevenir
novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas punitivas cabiveis aos responsaveis, na
forma do estatuto dos servidores.

Art. 20. O Chefe de Poder Legislativo decidir4 no prazo de 30 (trinta) dias, quanto a aplicacédo das
penalidades indicadas no processo.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre gque fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao aos requisitos do Manual
de Elaboracdo das Normas (Instru¢cdo Normativa SCI N° 001/2014), bem como manter o processo
de melhoria continua.

Art. 22. Pertence também a esta Instrucdo Normativa o respectivo Anexo |: Fluxograma de
providéncias em caso de Extravio, Roubo ou Furto de Bens.

Art. 23. Esta Instrugdo entrard em vigor a partir da data de sua publicacao.

Paranatinga 25 de Maio de 2014

MANOEL GONCALVES DE OLIVEIRA CLEITON RODRIGUES DA SILVA
Controlador Interno Presidente da Camara Municipal de Paranatinga
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ANXO |

FLUXOGRAMA DE PROVIDECIAS EM CASO DE EXTRAVIO , ROUBO OU FURTO

A 4
O patrimdnio desapareceu ou foi roubado

\ 4

O chefe imediato registra 0 BO em seguida e solicita
a apuracdo de responsabilidades a Secretaria

Legislativa de Administracéo.

\ 4

A Secretaria Legislativa de Administragéo emitira
documentacao a equipe de comisséo de Sindicancia e

Vistoria para verificacdo e apuracdo do mesmo.

\ 4
A comisséao de Sindicancia e Vistoria investigara e dara
parecer e laudo final & Secretaria Legislativa de
Administracao.

A 4

De posse do Laudo da CSV a SLAD através de oficio a
baixa do bem junto ao setor de contabilidade

FIM
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