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Instru¢ao Normativa n° 005/CC1/2010

Disciplina os procedimentos e providéncias necessarias
para o registro e o processamento dos casos de extravio
el/ou baixa de bens da Prefeitura da Vitéria de Santo Antao.

O Prefeito Constitucional da Vitoria de Santo Antao — Pernambuco, no uso
P de suas atribui¢cdes legais, conferidas pela Lei Organica Municipal e,

CONSIDERANDO que as acbdes dos agentes publicos devem obedecer aos
principios da moralidade, publicidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO que ha necessidade de formalizagao dos procedimentos de
extravio e/ou baixa dos bens pertencentes ao Poder Executivo, a fim de que os
atos praticados pelo gestor sejam vinculados por meio das necessarias
justificativas;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizagao dos procedimentos, com
vistas a assegurar a conformidade das rotinas e a verificagdo de pontos de
controle, salvaguardando o patriménio publico do cometimento de
irregularidades ou ilegalidades, em respeito ao plano de agao firmado através
da Resolugdo TC n° 0001, de 08/04/09, que dispbe sobre a criagdo, a
implantagdo, a manutengao e a coordenacao de Sistemas de Controle Interno
nos Poderes Municipais e da outras providéncias, determina que sejam
expedidas normas definindo procedimentos e providéncias necessarias para o
registro e o processamento dos casos de extravio e/ou baixa dos bens%

RESOLVE:
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 1° - Para os efeitos desta Instrugdo Normativa, serdo adotadas as
seguintes definigées:
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I. FINALIDADE

Definir procedimentos e providéncias necesséarias para o registro e o
processamento dos casos de extravio e/ou baixa dos bens da Prefeitura da
Vitéria de Santo Antdao, em especial no que tange a identificacao e avaliagao
dos pontos de controle.

Il. ABRANGENCIA

—~ Todas as unidades da estrutura organizacional da administragdo publica direta
e indireta, sendo executora de tarefa, fornecedora ou recebedora de dados e
informag¢des em meio documental ou informatizado.

lll. CONCEITOS
1. Registro

Classificacao dos dados dentro de uma estrutura, com vistas a facilitar a
consulta e o monitoramento das informagdes advindas desse processo.

2. Bem

Coisas materiais ou imateriais que tém valor econdmico e que podem servir de
objeto a uma relagao juridica.

2.1 Bem movel

Sao os que podem ser transportados por movimento proprio ou removidos por
forca alheia

2.2 Bem imovel
Sao os que nao podem ser transportados sem alteragao de sua substancia

3. Baixa

IV. BASE LEGAL

A presente instrugdo normativa integra o conjunto de acgdes, de
responsabilidade da Coordenadoria de Controle Interno do Poder Executivo
Municipal da Vitéria de Santo Antao/PE, no sentido de implantar o Sistema d%
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Controle Interno, sobre o qual dispéem os artigos 70 e 74, ambos da
Constituicao Federal, artigo 59 da Lei Complementar n° 101/2000, Resolugao
n° 0001/2009 do Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco e a Lei
Complementar n°® 3.350/2009, de 13/07/2009, que instituiu o Sistema de
Controle Interno (SCI) do Poder Executivo da Vitéria de Santo Antao/PE.

V. PROCEDIMENTOS

V.l Baixa

Os bens moveis inserviveis a administragdo poderdo ser baixados do
patriménio apds a adogéo dos seguintes procedimentos:

1. A baixa dos bens devera ser precedida de comunicagéo formal por parte
do gestor da area requisitante para o setor de patriménio, a fim de que
este Gltimo crie uma comissao especial para avaliagao;

1.1 O setor de patriménio sera o unico responsavel pela coleta e o
deslocamento do bem;

12 Tal coleta e/ou deslocamento, s6 sera realizada se o processo de
avaliagdo estiver concluido integralmente e o bem tiver sido
declarado inservivel,

1.3 Em hipotese alguma, o setor requisitante podera deslocar e/ou
disponibilizar o bem nos corredores ou em local diverso daquele de
instalagao.

2 Uma vez constituida a comissao, o bem sera classificado de acordo com
o seu estado de conservacéo, mediante parecer técnico apropriado, que
serd apresentado juntamente com o relatorio circunstanciado, onde
estarao contidas as justificativas formais acerca da necessidade da
baixa;

3. Dependendo do seu estado de conservagao, os bens poderédo ser
classificados como inserviveis ou nao;

4. Nos casos de equipamentos de informatica, eletrodomésticos ou
eletroeletrdnicos, sera necessaria a juntada de laudo técnico qualificado,
onde deverao ser apresentadas as justificativas pertinentes a baixa;

5. O setor de patriménio ficara responséavel pelo registro de fotos daquele
bem que esta sendo declarado inservivel pelo setor requisitante, a fim
de que este material faga parte do conjunto comprobatério de desuso;
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6. Uma vez concluido o processo e tendo sido o bem considerado
inservivel, o setor de patriménio devera baixa-lo do sistema
informatizado ou livio de controle patrimonial, bem como da
contabilidade, se for o caso, realizando, em seguida, a coleta e
deslocamento para depésito apropriado;

7 O bem considerado inservivel devera ser mantido em deposito até que
as contas daquele exercicio sejam julgadas e nao havendo quaisquer
irregularidades no processo de baixa, que poderdo ou nao ser

s ressalvadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Pernambuco, ficara a

f critério da Administracao Publica a finalidade dos objetos declarados

inserviveis.

8. Sempre que possivel, os controles patrimoniais deverao ser realizados
por sistema informatizado, a fim de que as informagdes mantenham a
sua integridade fisica, tendo em vista que o0 processo manual sofrera o
desgaste pelo tempo e pelo local de armazenamento.

V.II Extravio

Caso ocorra extravio, furto ou roubo dos bens, as seguintes medidas deverao
ser adotadas:

1. Registrar, assim que tomar conhecimento do fato, junto ao setor de
patriménio, que fara, conforme o caso, as diligéncias de apoio para o
" Y registro formal do fato;

2. Formalizar a queixa na delegacia mais proxima do local do fato. Uma
copia do boletim de ocorréncia devera ser armazenada junto ao gestor
da area e outra sera entregue ao setor de patriménio, que procedera ao
registro no sistema informatizado de controle patrimonial ou em livro
adequado;

3. De posse da copia, o gestor responsavel pelo bem solicitara apoio a
Secretaria de Assuntos Juridicos para que essa tome as medidas
necessarias;

4 Uma vez encaminhados os documentos para a Secretaria de Assuntos
Juridicos, sera procedida sindicancia interna para apuragao dos fatos.
Para os casos de furto ou roubo do patriménio publico, sera criada uma
comissdo que se encarregara de realizar as primeiras investigagée%

d
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acerca do delito praticado, sempre contando com a assessoria da
Secretaria de Assuntos Juridicos.

5. Os gestores vinculados ao processo deverdo ser comunicados sobre o
andamento dos trabalhos de sindicancia, bem como das decisées dela
provenientes;

6. Caso os responsaveis sejam identificados, inquérito administrativo sera
aberto no que sentido de que tenham preservados, independente do
fato, os direitos a ampla defesa e ao contraditério;

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 2° - As entidades da Administracdo Direta e Indireta do Municipio sujeitam-
se a observancia da presente Instrucao Normativa.

Art. 3° - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto a Coordenadoria de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de auditoria interna, check list e outros instrumentos, aferirdo a
fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades da
estrutura organizacional.

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Art. 5° - Fica revogada qualquer instrugdo normativa em contrario acerca do
tema.

Gabinete do Prefeito, 19 de maio de 2010.

s/

ELIAS ALVES LIRA
Prefeito
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INSTRUCAO NORMATIVA No. 005/CCI/2010 - Baixa de Bens

Registra 88*
outros
documentos

]
R
m solicita m@ Recebe
= Patrimonio a comunicacdo da
w. baixa do bem baixa
£ Recebe ﬂ : ‘
S notificacio .n.\ Recebe 7% Realiza cn:& Goli ot &
£ ok s nissiis documentacio & b, 5 nos sistemas € desloca para o |
= N A osi
T de avaliagio R — g S S
a Declarado
inservivel?
Verifica o
estado de
conservagao do
o bem
g
w
2
£
(=}
W

Classifica o
bem e emite
parecer




INSTRUGAO NORMATIVA N° 005/CC1/2010 - ANEXO Il

PROCEDIMENTOS E PROVIDENCIAS NECESSARIAS PARA O REGISTRO
E O PROCESSAMENTO DOS CASOS DE EXTRAVIO, FURTO OU ROUBO DE BENS
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