PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

INSTRUCAO NORMATIVA SPA Ne 003

DISCIPLINA PROCEDIMENTOS EM CASO DE
DANO, EXTRAVIO OU FURTO DE BENS NO
AMBITO DA ADMINISTRACGAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE CONCEICAO DA
BARRA - ES.

Versao: 01
Data de Aprovacgao: 06 / dez. /2013
Ato de Aprovacéao: Decreto n® 4.541 / 2013

Unidade Responsavel: Setor de Administracdo Patrimonial

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 12 Dispor sobre as normas gerais e procedimentos em caso de dano,
extravio ou furto de bens no &mbito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio
de Conceigcao da Barra, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 22 Abrange a estrutura do Setor de Administracdo Patrimonial, enquanto
unidade responsavel e todas as unidades da estrutura organizacional da
Administracao direta e indireta do Municipio de Conceicdo da Barra, Estado do

Espirito Santo que participe como unidades executoras, em especial.

Paragrafo Unico — As autarquias, por se tratar de 6rgaos gestores de orcamento
préprio, adaptardo ao seu ambito de atuacdo as rotinas e procedimentos ora
estabelecidos.
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CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 32 Para fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I — bem mobvel: designacdo genérica de equipamentos, componentes,
sobressalentes, acessérios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens
empregados ou passiveis de emprego nas atividades das organizacdes publicas,
independente de qualquer fator e que sao suscetiveis de movimento, ou seja, 0s que

podem ser transportados de um lugar para o outro sem se danificarem.;

Il — bens méveis permanentes: sdo bens que em razao da utilizagdo, nao perdem a
identidade  fisica, tem  durabilidade  superior a dois anos e

0 seu custo de aquisicao € superior ao custo de controle e manutencao;

lll — bens de consumo: aqueles que, em razdo da utilizacao, perdem sua identidade
fisica ou tém durabilidade limitada a dois anos.

IV — conduta culposa: quando a agente der causa ao resultado por imprudéncia,
negligéncia ou Impericia (art. 18 do Cddigo Penal Brasileiro), sem a intencdo de
fazé-lo, de modo que o fato somente acontecera em razdo de uma falta de cuidado
do servidor;

V — conduta dolosa: quando o servidor envolvido age de maneira intencional, ou
seja, quando o agente quer o resultado ou assumiu o risco de produzi-lo (art. 18 | do

Cédigo Penal Brasileiro);
VI — extravio: desvio proposital ou involuntario do destino de bens;

VIl — furto: figura de crime prevista no artigo 155 do Cédigo Penal Brasileiro, que
consiste na subtracdo de coisa alheia mével para si ou para outrem, com fim de

assenhoramento definitivo;

VIl — prejuizo de pequeno valor: aquele cujo preco de mercado para aquisicao ou
reparacdo do bem extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite legal
estabelecido como de licitagdo dispensavel, que atualmente é de R$ 8.000,00 (Lei n®
8.666/1993, art. 24, inc. II);
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IX — roubo: ato de subtrair coisa movel alheia, para si ou para outro, mediante grave

ameaga ou violéncia a pessoa.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42 A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acbes, de
responsabilidade do Chefe do Poder Executivo, no sentido de atendimento aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia,
dispostos no art. 31, 37 e 74 da Carta Republicana de 1988; Lei Federal n® 8.429 de
2 de junho de 1992, que dispde as sangdes aplicaveis aos agentes Publicos nos
casos de enriquecimentos ilicitos no exercicio de mandato, cargo, emprego ou
funcdo na administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras
providéncias; Lei Organica do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Lei
n®. 4.320 de 17 de marco de 1964 — Lei de Finangcas Publicas; Lei Federal n®
8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos — LLC; Lei Complementar Federal n° 101
de 4 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF; Lei Federal n® 10.406,
de 10 de janeiro de 2002 — Cédigo Civil Brasileiro; Lei Organica do Municipio de
Conceicdo da Barra - LOM; Estatuto dos Servidores Publicos — Lei Municipal n®
2.052/99; Lei Complementar Municipal n® 27/2011 que institui o Sistema de Controle
Interno Municipal e Instrugdo Normativa SCI n® 001/2012 e demais normas
especificas ou gerais aplicaveis a matéria.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 52 E de competéncia da Unidade Responsavel:

I — promover divulgar e implementar a diretrizes estabelecidas nesta Instrugéo

Normativa, mantendo-a atualizada;

Il — orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicacao;
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lll — promover discussées técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pelo Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,

atualizacdo ou expansao;
IV — elaborar fluxograma dos procedimentos e atividades a serem adotados.
Art. 62  Sao responsabilidades das Unidades Executoras:

| — atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrugcdo Normativa,

quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de atualizacao;

Il — alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre alteracoes que se
fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacéo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e 0 aumento

da eficiéncia operacional;

lll - manter a Instru¢do Normativa a disposicao de todos servidores da Unidade,

velando pelo fiel cumprimento da mesma;

IV — cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcdo Normativa, em especial quanto
aos procedimentos de controle e quanto a padronizacao dos procedimentos na
geracao de documentos, dados e informacdes.

Art. 72 Sao responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — prestar apoio técnico por ocasiao das atualizagdes da Instrucdo Normativa, em
especial no que tange a identificacdo e avaliagdo dos pontos de controle e
respectivos procedimentos de controle;

Il — avaliar a eficacia dos procedimentos de controle, através da atividade de

auditoria interna;

Ill — propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO |
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DAS RESPONSABILIDADES QUANTO AO DESAPARECIMENTO OU DANO A
BEM PUBLICO

Art. 82  Todo servidor publico poderd ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento de bem publico que |Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem
como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer bem, estando ou
nao sob sua guarda direta.

§12. Em qualquer hipétese de movimentacdo de bens que estejam sob sua
responsabilidade, cabera ao responsavel comunicar previamente e por oficio ao
Setor de Administragao Patrimonial, possibilitando a este setor o efetivo tratamento,
de modo que aquele 6érgao nao perca o lastro dos respectivos bens.

§22. O detentor da Carga Patrimonial comunicara imediatamente, a quem de direito,
na forma desta IN, qualquer irregularidade ocorrida com os bens que estejam sob os
seus cuidados.

§32. Nos impedimentos legais temporarios, tais como férias, licencas, afastamentos,
etc., devera o detentor da Carga Patrimonial, informar o nome do seu substituto ao
Setor de Administracdo Patrimonial para que a ele seja atribuida a responsabilidade
proviséria pela guarda do bem.

§42. Compete ao Usuario manter os bens de pequeno porte em local seguro e
comunicar a sua chefia imediata, o mais breve possivel, a ocorréncia de qualquer
irregularidade envolvendo o patrimbénio da unidade gestora, providenciando, em
seguida, a comunicagao por escrito.

Art. 92 Devera o agente Responsavel pela Carga Patrimonial manter,
obrigatoriamente, a fiscalizagcdo continua e rigorosa sobre os bens sob sua
responsabilidade, exigindo de seus subordinados que zelem pelos bens por eles
utilizados, sendo responsavel, ainda, pelos danos causados por ma conservagcao
dos bens méveis e equipamentos, devendo reparar o dano quando comprovada

ocorréncia em processo administrativo.

Art. 10 E dever do servidor comunicar imediatamente, a quem de direito,

qualquer irregularidade ocorrida com o bem entregue aos seus cuidados.
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SECAO I

DA COMUNICACAO EM CASO DE DESAPARECIMENTO POR EXTRAVIO,
FURTO DE BEM PUBLICO OU DANO

Art. 11 Nao obstante a adogao dos procedimentos prescritos no art. 82 desta IN
cabe ao detentor da Carga Patrimonial quando nao for(em), de pronto,
identificado(s) responsavel(eis) pelo desaparecimento ou dano do bem, a adocéo de
imediatas providéncias de abertura de sindicancia, como medida cautelar para
apurar irregularidades eventualmente existentes e indicios de autoria, procedendo-
se, para tanto inspeg¢do inquirindo preliminarmente seus colaboradores, para
verificacdo da extensao do evento, etapa em que nao sera informada pelo principio
da ampla defesa.

§12. Independentemente da pronta identificacdo do(s) responsavel(eis) pelo
desaparecimento ou dano do bem, constatado o extravio ou furto de bens
pertencentes ao acervo patrimonial do Municipio, o responsavel pelo bem devera
encaminhar ao Setor de Administracdo Patrimonial, através de processo
administrativo, devidamente protocolado no Setor de Protocolo Geral da
Administracdo, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas da deteccdo do ocorrido,
relatério com narracdo do fato, instruido com as justificativas que entender

pertinentes.

§2°. Em se tratando de extravio ou furto, o relatério devera ser instruido com copia
de Boletim de Ocorréncia, o qual devera ser registrado perante a Policia Judiciaria,
de imediato, quando da detec¢ao do ocorrido.

§32. Quando as situacbes previstas no §1° forem relacionadas a veiculos, o

relatorio devera ser encaminhado também ao Setor de Gestao de Transportes.

SECAO Il
COMPETE AO SETOR DE ADMINISTRACAO PATRIMONIAL
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Art. 12 Recebido o relatério de que trata o §1° do art. 11, o Setor de
Administragdo Patrimonial devera instruir os autos com os seguintes dados

referentes ao bem patrimonial de acordo com o caso concreto:
| — identificacdo completa do bem patrimonial;
Il — estado de conservacéo;

lll — estimativa de custo de reposicdo para fins de indenizagdo ou substituicdo do

bem patrimonial, nos casos de extravio ou furto, e;
IV — estimativa de custo para conserto, no caso de dano.

Art. 13  Concluida a instrugdo prevista no art. 12, o expediente devera ser
encaminhado ao Secretario Municipal de Administracéo.

SECAQ IV
DOS PROCEDIMENTOS DE APURACAO

Art. 14 Caso as informacbes reunidas nos autos apontem indicios de que o
extravio, o furto ou o dano ocorreu por culpa ou dolo de seu responsavel, este sera
instado formalmente pelo Secretario Municipal de Administracdo para promover a
substituicdo ou indenizacdo do bem moébvel ao Municipio ou apresentar as

justificativas formais que Ihe convier.

§12.  Especialmente em caso de dano, furto ou extravio, recebida a comunicagao,
o Secretario Municipal de Administracdo, apos a avaliacdo da ocorréncia apurada

em sindicancia ou inquérito administrativo podera concluir de plano:

| — que o0 dano com a perda das caracteristicas ou avaria do bem decorreu do uso

normal ou de outros fatores que independem da acao do consignatario ou usuario;

Il — que o furto ou extravio de acordo com os indicios e provas produzidas nao se
confirmam o comprometimento de postura funcional de agentes publicos em relacao

ao fato;

lll — que ha indicios de envolvimento por culpa ou dolo do agente no dano causado.
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§2°. Nas hipéteses dos incisos | e |l os autos serdo declinados a autoridade

superior para autorizar a baixa patrimonial.

§32.  Na hip6tese em que se confirmar o indicio de envolvimento do agente, por
culpa, caso nao haja de pronto manifesta acdo do agente publico envolvido para a
reparacao, substituicdo ou indenizacao do bem moével, devera o Secretario Municipal
de Administracdo proceder a adocao das medidas para constituicdo de comissao
incumbida de apurar responsabilidade pelo fato visando assegurar o respectivo
ressarcimento a Fazenda Publica (art. 84, do Decreto-Lei n® 200/67) designada
através de ato da autoridade administrativa com competéncia para o ato indicando:

| — prazo;
Il - competéncia; e,
lll — prioridade.

§32. Cabe a comissdo especial proceder a apuragao da(s) irregularidade(s),
elaborando relatério no qual abordara minimamente os topicos enumerados neste
paragrafo, orientando, assim, o julgamento quanto a responsabilidade do(s)

envolvido(s) no evento:
| — data de inicio dos trabalhos;
Il - identificacdo do ato de designacao e dados dos membros da comissao;
lll - resumo do fato que motivara a instrugéo do procedimento;
IV — dados do bem:
a) especificacao;
b) dados inerentes a Nota Fiscal de aquisicdo e outros documentos correlatos;
c) valor de aquisi¢cao, valor de avaliacao ou valor arbitrado ao bem;
d) numero do registro patrimonial;
e) estado em que se encontra o bem.
V — identificacao do responsavel pela posse do bem;

VI — resumo dos depoimentos colhidos nas diligéncias;
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VIl — transcrigcdo da ocorréncia e suas circunstancias;
VIII — fonte das informacdes que levam a constatacdo do dano e sua autoria;

IX — sugestao sobre o destino a ser dado ao bem, caso seja reavido, levando em
conta o estado do bem, sugerindo:

a) recuperacao;

b)  aproveitamento parcial do bem;

c) alienacéo;

d) inservivel, sugerindo a respectiva baixa patrimonial.

X — grau de responsabilidade da(s) pessoa (s) envolvida (s) com recomendacéo ou
nao da instauracao do procedimento administrativo disciplinar na forma definida na
Lei 2.052/99 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

§4°. Finalizado o relatério conclusivo de que trata o §3°, devidamente assinado por
todos os membros da comissdo, o produto do trabalho sera encaminhado ao
Prefeito, autoridade que reine a competéncia administrativa deliberativa.

| — concluindo-se pelo arquivamento, determinar-se-a:
a) efetiva baixa patrimonial e posterior arquivamento;

b) ciéncia ao(s) sujeito(s) passivo(s) envolvido(s) e ao detentor da carga

patrimonial e posterior arquivamento.

Il — identificada a existéncia de culpa ou dolo de agente(s) administrativo, os autos
serdao encaminhados ao Setor de Recursos Humanos para que através da Comissao

Disciplinar Permanente instrua-se o procedimento administrativo disciplinar.

§59. Na hipétese em que apos a cientificacdo houver a manifestacao de anuéncia
do interessado a decisao prevista na cabeca deste artigo e que tenha resultado dos
trabalhos definidos no §3°, com a efetiva reparacéo, nos termos desta IN, cabera ao
Secretario de Administracdo encaminhar expediente ao Setor de Administracao
Patrimonial para confirmacdo do recebimento e efetivo tombamento em caso de
reposicdo do bem danificado, extraviado ou furtado, fato que néo afasta a hipdtese
definida no inciso Il do §4° deste artigo.

IN SPA N2 003 — procedimentos em caso de dano, extravio ou furto de bens

Praca Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 9 de 20




v(‘\y PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
}_/z\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Z#¥ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

SUBSECAO UNICA
DO EXTRAVIO OU DANO DE BEM DE PEQUENO VALOR

Art. 15 Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de
pequeno valor, podera a apuragdo do fato ser realizada por meio de Termo
Circunstanciado Administrativo — TCA, Anexo | desta IN.

Paragrafo unico — Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de
pequeno valor aquele cujo preco de mercado para aquisicdo ou reparacdo do bem
extraviado ou danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de
licitacao dispensavel, nos termos do art. 24, inciso Il, da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 19983.

Art. 16 O Termo Circunstanciado Administrativo devera ser lavrado pelo agente
responsavel pelo Setor de Administracao Patrimonial, caso tenha sido ele o servidor
envolvido nos fatos, o procedimento sera conduzido pelo Secretario Municipal de
Administracao.

§12. O Termo Circunstanciado Administrativo devera conter, necessariamente, a
qualificacdo do servidor publico envolvido e a descricdo sucinta dos fatos que
acarretaram o extravio ou o dano do bem, assim como o parecer conclusivo do

responsavel pela sua lavratura.

§2°. Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverao ser
juntados aos autos do Termo Circunstanciado Administrativo pelo agente

responsavel pela sua lavratura.

§32. O servidor indicado no Termo Circunstanciado Administrativo como envolvido
nos fatos em apuracao podera, na hipétese de nao concordancia, no prazo de cinco
dias, se manifestar formalmente, juntando os documentos que achar pertinentes.
Hip6tese em que devera os autos ser igualmente submetidos a Comissao Especial,
nos termos do artigo 14 e ss.
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SECAOV
DO JULGAMENTO E SEUS REFLEXOS

Art. 17  No julgamento a ser proferido, caso a autoridade responsavel na forma da
lei, conclua que o fato gerador do dano ao bem publico decorreu do uso regular
deste ou de fatores que independeram da acao do agente, a apuracao sera
encerrada e os autos serdo encaminhados ao agente responsavel pelo Setor de
Administracdo Patrimonial para prosseguimento quanto aos demais controles

patrimoniais internos.

Art. 18  Verificado que o dano, o extravio ou o furto do bem publico resultaram de
conduta culposa do agente, o encerramento da apuracdo para fins disciplinares
estara condicionado ao ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo
causado, que devera ser feito pelo servidor publico causador daquele fato e na

forma prevista neste artigo.

§12. Na hipé6tese de substituicdo do bem, esta seré feita mediante a entrega de outro
bem de mesma caracteristica e valor ou outro bem com caracteristicas superiores, o
qual sera submetido ao crivo de agente com conhecimento técnico compativel,

designado formalmente para este fim, com vistas a efetiva aceitacao.

§22. O bem dado em substituicdo devera ser acompanhado da respectiva nota fiscal,
hip6étese em que o responsavel pelo Setor de Administracdo Patrimonial procedera

ao seu registro no acervo patrimonial da Instituicao.

§32. Em caso de dano a bem movel, a indenizacdo correspondera ao valor da
reparagcao, podendo resultar na substituicdo caso a proporcdo do dano nao permita
a recuperacao do bem as condicdes originais.

§42. Quando se tratar de material cuja unidade seja "jogo", "conjunto”, "colecao",
suas pecas ou partes danificadas deverao ser recuperadas ou substituidas por
outras com as mesmas caracteristicas, ou na impossibilidade dessa recuperacao ou
substituicdo, indenizadas, em dinheiro, de acordo com o disposto no caput deste

artigo.
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§52. Quando se tratar de material de procedéncia estrangeira, a indenizacao sera
feita com base no valor da reposicao (considerando-se a conversdao ao cambio
vigente na data da indenizagao).

§62. A decisdao terminativa do Prefeito acerca dos fatos podera resultar nas

seguintes consequéncias:
| — concluindo-se pelo arquivamento, determinar-se-a:
a) efetiva baixa patrimonial e posterior arquivamento;

b) ciéncia ao(s) sujeito(s) passivo(s) envolvido(s) e ao detentor da carga

patrimonial e posterior arquivamento.

Il — identificada a existéncia de culpa ou dolo de agente(s) administrativo, os autos
serdao encaminhados ao Setor de Recursos Humanos para que através da Comissao

Disciplinar Permanente de acordo com as diretrizes especificas aplicaveis.

Art. 19 Das decisdes intermediaria ou definitiva lavrada pela autoridade
administrativa cabera pedido de reconsideracao por parte do sujeito passivo, sendo
que na hipbétese de decisdo definitiva se admitira o pedido desde que sejam

apresentados novos argumentos.

CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo exime a observancia
das demais normas aplicaveis, que deverao ser respeitadas.

Art. 21 Ficard a cargo da Unidade Responsavel as atualizacdes e alteracoes
desta Instrugdo Normativa.

Art. 22  Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéao ser

obtidos junto a Unidade Responsavel.

Art. 23 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria

interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela
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Unidade Responsavel e pelas Unidades Executoras da estrutura administrativa da

Prefeitura Municipal.

Art. 24 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instrucdo Normativa
pelos agentes publicos acarretara instauragcdo de processo administrativo para
apurar responsabilidade, conforme rege o Estatuto do Servidor Publico Municipal e

demais sancoes previstas na legislacao pertinente a matéria em vigor.

Sala da Controladoria Geral Municipal, sede administrativa da Prefeitura Municipal
de Conceicdo da Barra, Estado do Espirito Santo, aos seis dias do més de

dezembro do ano de dois mil e treze.

Fabiana Piao da Silva
Setor de Administracao Patrimonial
Matricula n? 7521

Francisco Bernhard Vervloet
Secretario Municipal de Administracao
Matricula n® 9848

Claudia Regina Vieira da Cunha
Controladora Geral Municipal
Matricula n® 402

Homologada na forma definida no art. 13, IX da IN- SCI n? 001/2012, através do
Decreto n® 4.541, de 06 de dezembro de 2013.

Jorge Duffles Andrade Donati
Prefeito Municipal
Matricula n® 9937

IN SPA N2 003 — procedimentos em caso de dano, extravio ou furto de bens

Praca Prefeito José Luiz da Costa n® 01 — Centro — Conceigao da Barra — ES — CEP: 29960-000
Pagina 13 de 20




4

1

NG PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
7’4\ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Z#¥ CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

ANEXO |

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

01 — IDENTIFICACAO DO

SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME

CPF

MATRICULA FUNCIONAL CARGO/FUNCAO

UNIDADE DE LOTAGAO

UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL

DDD/TELRFONE PESSOAL

02 - DADOS DA OCORRENCIA

() EXTRAVIO

() DANO

ESPECIFICACAO DO BEM
ATINGIDO

N2 DO PATRIMONIO

DATA DA OCORRENCIA

/ /

LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, UF)

DESCRICAO DOS FATOS:

PRECO DE MERCADO

DO BEM ATINGIDO (R$):

1 PARA | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENGCAO DO PRECO DE
AQUISICAO OU REPRARACAO | MERCADO:

03 — RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA FUNCIONAL
FUNCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL/DATA ASSINATURA
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04 — CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

EU, , declaro-me

ciente da descrigdo da ocorréncia acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco)
dia, a contar da presente data, manifestacao escrita e/ou o ressarcimento ao erario correspondente

ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA

ASSINATURA

05 — PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: MANIFESTACAO ESCRITA ( ) SIM () NAO

ANALISE:

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o
ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razéo do exposto na analise acima, oferego ao servidor envolvido a oportunidade de apresentar
ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da
presente data, nos termos do §3° do art. 17 da IN SPA n® 03.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL | ASSINATURA DO DATA
PELA ANALISE SERVIDOR ENVOLVIDO / /
CONCLUSAO:

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de
pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a Administragdo Publica, de modo que se
recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que adote as
providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a

forma avencgada no instrumento contratual e conforme a legislacéo pertinente.
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() O fato descrito acima que ocasionou 0 extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular
deste e/ou de fatores que independeram da acdo do agente, de modo que se recomenda o
encerramento da presente apuracdo e 0 encaminhamento destes autos ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais para prosseguimento quanto aos demais controles patrimoniais

internos.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima apresenta indicios de conduta dolosa do servidor

publico envolvido, de modo que se recomenda a apuragao de responsabilidade funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo este nao realizou 0 adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo

causado, de modo que se recomenda a apuragao de responsabilidade funcional.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico
envolvido, contudo recomenda-se o arquivamento dos presentes autos em razdo de o servidor ter

promovido o adequado ressarcimento do prejuizo causado ao erario por meio de:
01 Pagamento.
1 Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.

01 Prestacao de servigo que restituiu ao bem danificado as condi¢cdes anteriores

Diante do exposto, concluo o presente Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os
autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATICULA FUNCIONAL

LOCAL / DATA ASSINATURA

06 — DECISAO DO CHEFE DA UNIDADE ADMINISTRATIVA

() ACOLHO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo.

Encaminhem-se os presentes autos ao

para atendimento da recomendacao feita.

() REJEITO a proposta elaborada ao final deste Termo Circunstanciado Administrativo,
conforme motivos expostos no despacho de fls.

NOME MATRICULA FUNCIONAL

LOCAL / DATA ASSINATURA
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PREFEITURA DE QONCEIQAO DA BARRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL

bem publico

IN SPA N° 003 — Extravio, Dano ou Furto de Bens - Do desaparecimento ou dano a

Orgéo Detentor da
Carga Patrimonial

Setor de
Administragao
Patrimonial

Secretaria de Administragao

Prefeito

Inicio

A
Detectada a ocorréncia
do fato - Diligencia por

meio de sindicancia para

apurar irregularidades e

indicios de autoria.

A
Encaminha relatério com
narragao do fato ocorrido ao
Setor de Administragédo
Patrimonial

SPA — SISTEMA DE PATRIMONIO 1/2

Recebe o relatério
de que trata o §1°
do art. 11.

Instrui o relatério
com a instrugao
prevista no art. 12

)

Encaminha o relatério
ao Secretario de

Administragcao

Recebe a
» comunicagdo

—1

Ha indicios de
culpa ou dolo do
agente no dano

causado?

Proceder a
adogéo das
medidas para
constituicdo de
comissdo
incumbida de
apurar
responsabilidade
pelo fato visando
assegurar o
respectivo
ressarcimento a
Fazenda Publica

<>

Concluido que a
perda das
caracteristicas ou
avaria do bem
decorreu do uso
normal ou de
fatores que
independem da
agao do usuario.

Ciéncia ao Chefe

do Executivo

FIM

Expede ato
constitui comissao
incumbida de
apurar
responsabilidades
pelo fato
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IN SPA N° 003 — Extravio, Dano ou Furto de Bens - Do desaparecimento ou dano a
bem publico

Setor de Administragao Secretaria de Administragao

Patrimonial Geral Servidor Publico Causador

Lavra Termo
Circunstanciado Procede analise e
Administrativo profere julgamento

O dano ao bem
publico decorreu
de uso regular do

agente?
Dar .
prosseguimento Devera proceder o
quanto aos ressarcimento ao
: < t———» erario do valor
den;a:lr'smcgnn'g'c:es correspondente ao
P in;ernolsI prejuizo
A 4
FIM
A 4
FIM

SPA — SISTEMA DE PATRIMONIO 2/2
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SIM

tombamento em
caso de reposi¢ao do

bem danificado,
extraviado ou furtado

oy ‘
7'4* ESTADO DO ESPIRITO SANTO
<% CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
ANEXO 1l
IN SPA N° 003 — Extravio, Dano ou Furto de Bens / Da Comissao Especial
Setor de
Comissao Especial | Servidor Publico Interessado Administragcao Prefeito
Patrimonial
A

Proceder a apuragao da(s)
irregularidade(s), elaborando

relatério no qual abordara

minimamente os tépicos
enumerados nos §§ 3° e 4°
do art. 14
Submete o produto do trabalho Delibera [art. 17 /
a apreciagao do Prefeito Y > 19da IN SPA 003]
Manifesta
anuéncia com
efetiva []
reparacao
Pede
reconsideragéo a k'
autoridade
competente, FiM
apresentando
novos argumentos
Confirma o
Y recebimento e efetivo
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