MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGAO NORMATIVA SPA N°. 005/2014 - PROVIDENCIAS EM CASO DE EXTRAVIO E
FURTO DE BENS, NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

Versdo: O]
Aprovagdo em: 26/03/201 4.
Ato de aprovagdo: Decreto Municipal n°. 7.214/2014.

Unidades Responsaveis: Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado da Secretaria
Municipal de Administrag&o (SMAD); Sec&o de Suprimentos e Almoxarifado Setorial
da Educagdo - Secretaria Municipal de Educagdo (SMED); e, da Coordenacdo de
Agdes em Saude | - Almoxarifado e Patrimdnio da Secretaria Municipal de
Saude/Fundo Municipal de Salde (SMSA/FMS).

Unidades Executoras: fodas as divisdes e respectivas Unidades Gestoras da estrutura
organizacional da administragdo Publica Direta e das entidades da administracdo
Indireta, por tratar de érgdos gestores de orcamentos préprios, adaptardo ao seu
dmbito de atuacdo as rofinas e procedimentos quando na execucdo de acdes
ligadas a esta Instrugdo Normativa (IN).

| - FINALIDADE

Esta Instru¢do Normativa tem por finalidade disciplinar normas procedimentais para
padronizar a rotina interna de providéncias a serem executadas no caso de extravio,
roubo e furto de bens, com vistas & eficacia, eficiéncia e transparéncia da
aplicagdo dos recursos publicos, no &mbito do Poder Executivo do municipio de S&o
Mateus-ES.

Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na lei de estrutura organizacional do
Municipio, na lei de cargos e vencimentos, o Sistema de Controle Interno recomenda
a Secretaria de Administracdo, Secretaria de Educacdo e Secretaria de Salde/FMS,
bem como as demais Unidades Gestoras, a adocdo dos procedimentos na prdtica
de suas atividades constantes nesta IN.

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa abrange todas as unidades gestoras e a Comissdo de

Processo Administrativo Disciplinar (COPAD) do Poder Executivo (abrangendo a
administracdo PUblica Direta e as entidades da administracdo Indiretal).

Ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:
3.1. Sistema de Controle Patrimonial = SPA: Conjunto de atividades desenvolvidas

pela Secdo de Controle Patrimonial e Aimoxarifado da SMAD; Secdo de Suprimentos
e Almoxarifado Setorial da Educac&o da SMED; e, Coordenacdo de Ag¢des em
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Sadde | — Almoxarifado e Patriménio da SMSA/FMS, para o controle do Patriménio
PUblico Municipal.

3.2. SPA: Siglas denominativas do Sistema de Controle Patrimonial.

3.3. Unidade Gestora: Unidade Orgamentéria ou Administrativa investida do poder
de gerir recursos orcamentdrios, financeiros e/ou patrimoniais, préprios ou sob
descentralizacdo.

3.4. Ordenador de Despesa: E a autoridade responsdvel para autorizar a realizacdo
da despesa, com atribuicdes definidas na Lei Municipal n° 1.192/2012 com suas
alteragdes, enire as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar
despesas e autorizar pagamentos.

3.5. Unidade Responsdvel - Orgdo Central do Sistema SPA: £ a unidade responsavel
pela Instrucdo Normativa (Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado da SMAD:
SecGo de Suprimentos e Almoxarifado Setorial da Educac@o da SMED; e,
Coordenagdo de Agbes em Saude | - Aimoxarifado e Patrimdnio da SMSA/FMS) que
atua como drgdo central do respectivo sistema administrativo SPA, & qual compete,
de acordo com as suas atribuicdes institucionais, responder pelas rotinas e
procedimentos de controle relativos ao tombamento, baixa, movimentacdo e
elaboragcdo do inventdrio fisico de bens méveis e imodveis e orientar os érgdos
setoriais para o correto exercicio dessas atfividades.

3.6. Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno: Entende-se as diversas unidades
da Estrutura Organizacional do Municipio, no exercicio das atividades de controle
interno, inerentes as suas fungdes finalisticas ou de cardter administrativo.

3.7. Unidades Executoras: Entendem-se por unidades executoras do Sistema de
Controle Interno as diversas unidades da estrutura organizacional, no exercicio das
atividades de confrole interno inerentes &s suas funcdes finalisticas ou de cardter
administrativo. S&o os componentes da Estrutura Administrativa do Poder Executivo
Municipal compreende os 6rgdos da Administracdo Direta e as entidades da
administracdo indireta.

3.8. Extravio: E o desaparecimento de bens por furto, roubo ou por negligéncia do
responsavel pela guarda.

3.9. Furto: Crime que consiste no ato de subtrair coisa mdével pertencente & outra
pessoq, com a vontade livre e consciente de ter a coisa para si ou para outrem.

3.10. Roubo: Crime que consiste em subtrair coisa mével pertencente a outrem por
meio de violéncia ou de grave ameaca.

3.11. Bens: Toda aquisicdo onerosa ou gratuita de bens mdveis ou imdveis.

3.12. Bens Moéveis: Os bens suscetiveis de movimento préprio, ou de remocdo por
forgca alheia, sem alteragcdo da substancia ou da destinagdo econémico-social.

by



MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.13. Bens Imdveis: O solo e tudo quom‘o se lhe incorporar natural ou artificialmente
conforme legislacdo civel.

3.14. Representacdo: £ o ato de expor, por escrito, & autoridade ou ao superior
hierdrquico certos fatos, faltas ou iregularidades de terceiro, que exigem
providéncia.

3.15. Denincia: E a peca apresentada por particular, noticiando & administracdo o
suposto cometimento de irregularidade associada ao exercicio de cargo.

3.16. Sindicancia Administrativa: Procedimento investigativo que visa apurar a
ocorréncia de materialidade e indicios de autoria do ilicito administrativo, ou sejq,
instaura-se a sindicancia para verificar se realmente ocorreram fatos ilicitos e quem,
supostamente, o©s pro‘ncou para, entdo, instaurar o processo administrativo
disciplinar.

3.17. Processo Administrativo: £ a sequéncia de papeis e de atos praticados, desde o
requerimento de alguém, pleiteando algo, perante a autoridade publica, que
protocolado recebe um nUmero, é datado e autuado e apds tramitacdo mediante
informagdo inicial e outras que possam advir até a decisdo final.

3.18. Processo Administrativo Disciplinar - PAD: E o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infra¢cdo praticada no exercicio de suas atribuicdes,
ou que tenha relagcdo com as atribuicdes do cargo em que se encontra investida;

3.19. PAD: Sigla de Processo Administrativo Disciplinar.

3.20. Comissdo de Processo Administrativo Disciplinar: Grupo de servidores que
auxiliard o Prefeito, Secretdrio, Diretor da Autarquia e Gestor do Fundo Municipal,
conforme normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 com suas alteracdes posteriores,
desde a instauracdo até a conclusdo do processo administrativo disciplinar, bem
como as demdais legislacdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive no dmbito
interno;

3.21. COPAD: Sigla de Comiss@o de Processo Administrativo Disciplinar;

3.22. Ampla defesa: Direito concedido a todos os funciondrios e particulares
envolvidos em algum inquérito ou processo administrativo, fundado no principio
constitucional de que ninguém pode ser condenado sem ser ouvido.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1. Legislagdo Federal:

a) Constituicdo de 1988;

b) Lei n° 4.320/1964 e suas alteragdes - Lei das Finangas PUblicas;

c) Lein® 8.112/1990 — Lei dos Servidores PUblicos Federais;

d) Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

e) Lei Federal n° 8.429/1.992; 0691
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f) Lei Federal n°® 9.784/1.999;

g) Cdédigo Penal - CP;

h) Cédigo de Processo Penal — CPP;
i) Cédigo de Processo Civil.

4.2. Legislagdo Estadual:

a) Resolugdo do TCEES n° 227/2011 - Sistema de Controle Interno (Alterada pela
Resoluc@o n® 257/2013);

b) Lei Complementar n°® 46/1994 — Regime Juridico dos Servidores Civis do Estado do
Espirito Santo.

4.3. Legislagdo Municipal:

a) Lei n° 01/1990 - Lei Orgdénica;

b) Lei n° 237/1992 - Estatuto do Servidor PUblico Munncnpcl de SGo Mateus/ES;

c) Lein®. 1.192/2012 e suas alteragdes — Estrutura Administrativa;

d) Lei Complemen’rar n°. 068/2013 - Sistema de Controle Interno;

e) Lei n° 1.180/2012 - Desconcentracdo Administrativa da Administragcdo Direta do
Poder Executivo Municipal e suas alteracdes;

f) Demais legislagdes e normas aplicdveis ao assunto, inclusive as de ambito interno.

V — RESPONSABILIDADES

5.1. Do Prefeito e/ou do Gestor da Estrutura Organizacional da Administrac&o Péblica
Direta e das entidades da administrag&o Indireta. (Secretdrios, Diretor da Avutarquia e
Gestores dos Fundos Municipail)

5.1.1. Autorizar a abertura de Processo Administrativo Disciplinar (PAD);

5.1.2. Julgar o PAD, apés relatdrio final elaborado peio COPAD;

5.1.3. Autorizar baixa de bens patrimoniais.

5.2. Dos Gestores das Unidades Orgamentdrias (Secretdrios, Diretor da Autarquia e
Gestores do Fundo Municipal):

5.2.1. Prover o controle dos bens patfrimoniais, através do responsdvel pelos bens
destinados ao seu Setor/Departamento ou denominac&o equivalente;

5.2.2. Manter atuadlizado o nome do servidor responsével pelos bens patrimoniais
quando da ocorréncia de remanejaomento, alteracdo de cargos, exoneracdo,
desligamento, afastamento e cessdo de servidores;

5.2.3. Providenciar boletim de ocorréncic, incs casos de furto de bens:

5.2.4, Determinar a inspeg¢do in loco, para verificacdo da extensdo do evento, nos
casos de extravio e/ou furto de bens.

5.2.5. Informar ao Prefeito a ocorréncia de extravio de bens: th\b
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5.2.6. Requisitar instauracdo de Processo Adiministrativo ou Sindic@ncia;

5.2.7. Requisitar arquivamento de processo de Sindicancia;

5.2.8. Requerer baixa de bem registrado.

5.3. Das Unidades Responsdaveis (Se¢do de Controle Patrimonial e Almoxarifado da
SMAD; Secdo de Suprimentos e Almoxarifado Setorial da Educagdo SMED; e, da

Coordenacdo de Agdes em Sadde | - Almoxarifado e Patrimdnio SMSA/FMS)

5.3.1. Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

5.3.2. Orientar as dreas executoras e supervisionar sua aplicacéo;

5.3.3. Promover discussdes técnicas com as unidades executoras € com a unidade
responsavel pelo Controle Interno da Unidade Gestora, para definir as rotinas de
trabalho e os respectivos procedimentos de confrole que devem ser objeto de
alteragdo, atualizacdo ou expansdo, caso hecessario a consecucdo dos objetivos
desta Instru¢do Normativa.

5.3.4. Da Sec¢do de Controle Patrimonial e Almoxarifado - SMAD:

5.3.4.1. Efetuar o registro patfrimonial dos bens mdveis adquiridos pelas diversas
unidades administrativas da Administracdo Municipal;

5.3.4.2. Proceder O incorporacdo de bens patrimonicis no cadastro de bens da
Prefeitura Municipal;

5.3.4.3. Controlar transferéncias e alteracdes ocorridas nos bens moveis;

5.3.4.4. Controlar fisicamente os bens pafrimoniais;

5.3.4.5. Efetuar verificacdes nos orgdos municipais para conferir se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos

de responsabilidade;

5.3.4.6. Atuadlizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, confrolando as
movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

5.3.4.7. Relacionar os materiais € bens patrimoniais considerados obsolefos ou
inserviveis, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de Administragcdo para que
seja dada uma destinagdo conveniente;

5.3.4.8. Controlar as baixas de bens patrimoniais, bem como a saida e a entrada
daqgueles que se destinam a servicos de manutengdo externos;

5.3.4.9. Elaborar periodicamente o inventdrio dos bens mdveis da Administragdo

Municipal. C%
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5.3.4.10. Realizar inventdrios dos bens patrimonicis de acordo com as normas
estabelecidas pela Administracdo Municipal, identificando aqueles que estdo
faltando ou foram danificados, comunicando o fato ao Secretdrio Municipal de
Administracdo a fim de apurar responsabilidades;

5.3.5. Da Se¢do de Suprimentos e Almoxarifado Setorial da Educagdo — SMED:

5.3.5.1. Elaborar e manter controle dos termos de responsabilidade relativos aos bens
da Secretaria;

5.3.5.2. Comunicar imediatamente & Secdo de Controle Patrimonial e Almoxarifado
da Secretaria Municipal de Administracdo, o recebimento de material permanente
para efeito de seu registro patrimonial antes de sua distribuicdo;

5.3.5.3. Efetuar a distribuicdo dos bens adquiridos aos diversos érgdos da Secretaria;

5.3.5.4. Organizar e manter atuadlizada a escrituracdo referente ao movimento de
entfrada e saida dos materiais;

5.3.5.5. Atualizar sistematicamente o cadasiro dos benis patrimoniais;
5.3.5.4. Redlizar inventdrios periddicos dos materiais em estoque;

5.3.5.7. Redlizar inventdrios de matericis em estoque e dos bens patrimoniais de
acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

5.3.5.8. Controlar as baixas de bens patrimoniais.

5.3.6. Coordenagdo de A¢des em Saude | - Aimoxarifado e Patrimdnio - SMSA/FMS:
5.3.86.1. Efetuar verificacdes nos orgdos da Secretaria, para conferir se os bens
patrimoniais existentes conferem com aqueles relacionados nos respectivos termos
de responsabilidade;

5.3.6.2. Controlar fisicamente os bens patrimoniais da Secretaria;

5.3.6.3. Atudlizar sistematicamente o cadastro de bens patrimoniais, controlando as
movimentacdes realizadas e emitindo novos termos de responsabilidade;

5.3.6.4. Relacionar os matericis e bens patrimoniais considerados obsoletos ou
inserviveis, comunicando o fato a chefia imediata, para que seja dada uma
destinacdo conveniente;

5.3.4.5. Propor o recolhimento do material inservivel e obsoleto;

5.3.6.6. Proceder & incorporacdo de bens patrimoniais no cadastro de bens da

prefeitura;
X
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5.3.6.7. Redlizar inventdrios de matericis em estoque e dos bens patrimoniais de
acordo com as normas da Prefeitura Municipal;

5.3.6.8. Controlar as baixas de bens patrimoniais.
5.4. Das Unidades Executoras:

5.4.1. Atender das solicitagdes da unidade responsavel pela [N, quanto ao
fornecimento de informacdes e & participacdo no processo de atualiza¢cdo;

5.4.2. Alertar a Unidade Responsdvel sobre alteracdes que se fizerem necessérias nas
rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo em vista, principalmente, o
aprimoramento dos procedimentos de controle € o aumento da eficiéncia
operacional; ’

5.4.3. Manter a IN a disposicdo de todos os servidores da unidade, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto G
padronizacdo dos procedimentos na geracdo de documentos, dados e
informacodes;

5.44. Cumprir fielmente as determinagdes da IN, em especial quanto qos
procedimentos de conirole e quanto & padronizagdo dos procedimentos na
geracdo de documentos, dados e informacdes.

5.4.5. Encaminhar, imediatamente, & chefia imediata ou ao Secretdrio da Pasta,
comunicacdo sobre extravio, dano, ou qualquer outro sinistro a bens, e, quando for o
caso, j& instruida com cédpia do Boletim de Ocorréncia fornecido pela autoridade
policial.

5.5. Dos Orgdos Setoriais do Sistema de Controle Interno das Unidades Gestoras:

5.5.1. Exercer os confroles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos &
sua drea de atuacdo, no que tange a atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observéncia a legislagcdo, a salvaguarda do patrimbnio e a busca da
eficiéncia operacional;

5.5.2. Comunicar a Unidade Central de Controle Interno da PMSM, abrangendo as
administracdes Direta e Indireta, ou da Cdamara, qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob pena de responsabilidade soliddria.

5.6. Da Controladoria Municipal Interna e Auditoria — Controladoria Interna:
5.6.1. Avdliar a eficdcia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Administrac&o de Recursos Humanos (SRH), propondo alteragdes nas Instrugoes
Normativas para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatagcdo de novas
Instrucdes Normativas, através da atividade de auditoria interna.

7 %
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5.7.1. A COPAD auxiliard o Prefeito e cada Gestor de Unidade Orcamentdria
(Secretdrio, Diretor da Autarquia e Gestor de Fundo Municipal), conforme
normatizacdo da Lei Municipal 237/1992 e suas alteragdes posteriores.

5.7.2. Serd de responsabilidade da COPAD a instauracdo e conclusé@o dos Processos
administrativos disciplinares.

5.7.3. Observar durante todo PAD os principios da legalidade, finalidade, motivacdo,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério,
seguranga juridica, interesse pUblico e eficiéncia.

5.8. Da Procuradoria Administrativa Municipal - Procuradoria Geral:
5.8.1. Assessorar as Comissdes de Sindicancia e de PAD:

5.8.2. Acompanhar e auxiliar as comissdes durante o desenrolar de Sindicancias
Internas e Processos Administrativos Disciplinares.

5.8.3. Integrar COPAC mediante indicacdo do Prefeito e do Gestor de Unidade
Orcamentdaria.

5.9. Dos Servidores do municipio quanto ao extravio e furto de bens, devera:

5.9.1. Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de qualqguer iregularidade que
envolva o patriménio do municipio, apresentando, quando for o caso, o Boletim de
Ocorréncia fornecido pela autoridade policial.

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. O Responsavel pela Unidade Gestora (UG) ou o servidor que detenha carga
patrimonial de bem mdvel do municipio deverd comunicar ao Secretdrio da SMAD,
da SMED ou da SMSA/FMS, a ocorréncia de exiravio de bem, providenciando,
quando for o caso de roubo ou furto, o registro do Boletim de Ocorréncia (BO)
fornecido pela autoridade policial.

6.1.1. O Secretdrio ao receber a comunicacdo do extravio de bens e/ou quando o
relatdrio do inventdrio dos bens patrimoniais realizados pelas Unidades Responsaveis
apontar extravio de bens, deverd solicitar se necessdria, ao servidor detentor de
carga patrimonial informagdes complementares sobre o bem extraviado, compilar a
documentagdo, elaborar relatério, encaminhar ao Prefeito que autorizard a baixa
do bem no Sistema de Controle Patrimonial, e formalizard o processo.

6.1.1.1. A Unidade Responsavel confecciona o relatério contemplando, no minimo,
0s seguintes dados:

a) depoimentos colhidos nas diligéncias;

b) nome do Servidor responsdvel pela posse do bem;

¢) nome do possivel indiciado, se houver;

d) dados do bem; @Q%v
8



MUNIC{PIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

e) Boletim de Ocorréncia Policial.

6.1.1.2. E encaminha os autos & SMAD, SMED ou SMSA/FMS, para deflagrar a
instauracdo de Sindicdncia e/ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

6.2. O Secretdrio recebe os autos de extravio devidamente acompanhada do
relatério, solicita & Unidade Responsdvel a inspecdo, in loco, através de oficio,
mediante requerimento da Unidade denunciante, para averiguar a ocorréncia de
extravio ou furto.

6.2.1. No caso de extravio a Unidade Responsdvel encaminha a documentagdo
com informagdes & Procuradoria Administrativa — Procuradoria Geral Municipal
(PGM) para que essa ftome as medidas necessdrias.

6.2.1.1. Uma vez encaminhados os documentos & Procuradoria Administrativa da
PGM, serd procedida sindicéncia interna para apurac&o dos fatos.

6.2.1.2. Serd instaurada a Comissdo de Sindicéncia e/ou Processo Administrativo
Disciplinar, toda vez que for necessdrio realizar procedimentos investigativos para
apurar a ocorréncia de materialidade e indicios de autoria, conforme IN SJU n°.
003/2015 - Normas e procedimentos a serem adotados para redlizagcdo de
Sindic@ncias Internas.

6.3. A Comissdo indicard as diligéncias solicitando & Unidade Responsdvel as
seguintes informacgodes:

a) especificagdo do bem;

b) nimero do registro patrimonial;

¢) estado de conservacdo dos bens.

6.4. De posse das informacgdes dos bens, a comiss@o ou Sindic@ncia deve elaborar o
relatdrio inicial contemplando, no minimo, os seguintes dados:

a) fonte de informacdo da ocorréncia do evento;

b) data do inicio dos trabalhos de vistoria ou sindicéncia;

¢) unidade setorial ou érgdo;

d) local de onde ocorreram os fatos;

e) especificagcdo dos bens;

f) nUmero do registro patrimonial;

g) estado de conservacdo dos bens vistoriados;

h) causa constatada ou previsivel dos danos, avaria ou exfravios.

6.5. Conclusas as diligéncias, a Comissdo deve elaborar relatério conclusivo, no
prazo mdaximo de 30 (trinta) dias a coniar ¢ daota do recebimento dos aufos ou da
nomeacdo da comissdo, se for o caso, emitindo parecer sugestivo, conforme a
complexidade do caso concreto e apresentar proposta contemplando as seguintes
providéncias, isoladas ou concomitantes:

a) recuperacqo;

b) aproveitamento parcial do bem;

¢) alienacdo; @\%
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d) indenizagdo do prejuizo causando ao Municipio, apuradas as responsabilidades
pelo prejuizo;

d) baixa do bem registrado;

e) acervo patrimonial;

f) constfituicdo de comissGo ou inquérito administrativo para apuracdo da
responsabilidade.

6.5.1. Finalizando o relatério conclusivo, devidamente assinado por todos os membros
da Comiss@o, deve-se encaminhd-lo a SMAD, SMED ou SMSA/FMS.

6.6. A SMAD, SMED ou SMSA/FMS, de posse do Relatério Conclusivo, no prazo maximo
de 05 (cinco) dias, deve decidir pelo arquivamento ou instauracdo de processo
administrativo ou sindic&ncia.

© 6.6.1. Instaurado o Processo Administrafivo Disciplinar (PAD) no sentido de que
tenham preservados, independentes do fato, o direito & ampla defesa e ao
contraditdrio.

6.6.2. Para os casos de furto ou roubo do patrimdnio publico, a Comissdo de
Processo Administrativo Disciplinar (COPAD), encarregard de redlizar as primeiras
investigagdes acerca do delito praticado. Os procedimentos a serem adotados nos
Processos Administrativos Disciplinares (PAD), est&o instruidos na IN SRH n°® 006/2014.

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

6.8. A SMAD, SMED ou SMSA/FMS deve requere a baixa do bem & Unidade
Responsdvel e este dard baixa do bem patrimonial junto a Coordenadoria Municipal
- da Contadoria Geral da PMSM ou ¢ Coordenacdo de Acdes em Saldde | —
Contabilidade da SMSA/FMS.

6.8.1. A baixa dos bens moéveis considerados irrecuperdveis serd feita pela Unidade
Responsdvel, desde que devidamente autorizado pelo Prefeito Municipal.

6.8.1. Nos casos de venda, doag¢do e extravio, a baixa patrimonial se dard somente
apds o encerramento do processo, de acordo com a ocorréncia.

6.8.1.1. Quanto & baixa patrimonial serd adotado os procedimentos da IN n°.
002/2012 — Normas e Procedimentos para a Execucdo de Baixa Patrimonial,
aprovada pelo Decreto Municipal n° 6.464/2012.

VII - DISPOSICOES FINAIS

7.1. Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas pertinentes que deverdo ser respeitadas por exigéncia legal.
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7.2. A existéncia da Unidade Central do Sistema de Controle Interno nd@o exime os
gestores das unidades responsdveis e executoras, no exercicio de suas funcdes, da
responsabilidade individual pela gestdc dos controles internos, nos limites de sua
competéncia.

7.3. O descumprimento das orientacdes contidas nesta IN serd objeto de instauracdo
de Processo Administrativo para apuracdo das responsabilidades da realizacdo do
ato contrdrio &s normas instituidas e implicard em sangdes civis, administrativas e
pendais, conforme dispositivos legais.

7.4. Os setores envolvidos na obrigatoriedade do cumprimento desta IN poder&o
instituir rotinas para o desenvolvimento dos frabalhos desde que observem as
diretrizes aqui explicitadas.

7.5. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta IN poderdo ser obtidos junto &
Confroladoria Interna Municipal que, por sua vez, através de procedimentos de
checagem (visitas de rotinas) ou auditoria interna, aferird a fiel observ@ncia de seus
dispositivos.

7.6. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislagdo que rege a
Administragdo Pdblica, é necessério o permanente reporte as leis pertinentes ao
assunto e suas alteracdes.

7.7. Os casos omissos nesta IN serdo resolvidos conjuntamente pela Secdo de
Controle Patrimonial e Almoxarifado da Secretaria Municipal de Administrac&o
(SMAD); Secdo de Suprimentos e Almoxarifado Setorial da Educag¢do - Secretaria
Municipal de Educag&o (SMED); e, da Coordenacdo de Acdes em Saude | —
Almoxarifado e Patrimdnio da Secretaria Municipal de Saldde/Fundo Municipal de
Saude (SMSA/FMS), Procuradoria Geral e Controladoria Interna.

7.8. Esta Instruc&o Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

S&o Mateus-ES, 26 de marco de 2014,

JUCI| L HQMPSON
Controladora Geral do Municipio
Portaria n°. 01/2013.
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SOBRADO (Carapina} - 2 quartos,
1 Sulte, 3 banheiros, 4 vagas ga-
ragem, 221,14m2 - RS
500.000,00

SOBRADO [Jardim da Floresta) -
2 quartos, 1 Suite, 3 banheiros, 2
vagas goragem, 150m2 «~ R$
600.000,00

SOBRADO (lardim da Floresta) -
2 quartos, 1 Suite, 3 banheiros, 2
vagas garagem, 260m2 ~ R$
700.000,00

CASA (Boa Vista} ~ 3 quartos, 1
sulte, 2 banheiros, 310m2 - R$

CHACARA {Mariricd) = 6 quartos,
piscing, saldo de festas, 3.800m2,
R$

CASA (Bom Sucesso
R$60.000,00
TERRENO [Sernamby) —
R$ 320,000,00
TERRENO (Barra Nova) — 390m2
- R$ 80.000,00

n -

345m2 ~

TERRENO ({Santo Amonlo) -
300m2
FAZENDA
1.960.200m2 -
SITIO (Barra Nova) — Acomodagdc
para 30 pessoas, piscing, sauna,
quadra de areig, rio, mar

ADAO HENRIQUE IMOVEIS

{Montanha) -

750.000,00

WWW folhaacademlca COITI b?‘

VENDE-SE Loteamento praiano,
Rua 08, esquina ¢/ érea verde ,
tratar ¢/ ivan fone 37612617 ou
cel 992430030

VFENDO um lote 200m?, sol da ma-
nhd, infroestrutura completa, esta-

¢&o de tratamento de esgoto pré-

/ 27.99600-6284

VENDO - Tereno - Murado.
Sernamby. 345m2 - 27, 99523-
4095 / 27.99600-6284

rada do Ribeirdo Rua 09.Contato
99874-1349

VENDO uma mote CG 150, ver-
melha ano de 52010, no valor de
4800. Contato: 99812-9202

ENDO em Gurirl apartamento
duplex térreo no condominio
Melgago ,um quarts suite amplo
com varada, copa/coz, banhelro
social e garagem. Condominio fe-
chado e seguro com piscina e chur-
rasqueira. Contato:99814-8315
ou 99948-2128

VENDE-SE LAVATORIO DE
PORCELANATO IMPORTADO E
HIDRAULICO. TRATAR COM:
997640060

et leada

pria, projeto urb
p/ caminhar e cicoviar, terrenc jo

27.99600-6281 — 27,99523~ N
TERRENO (Colina)~ 220,8m2—R$ 4095 escriturado. Valor 100 mil CEL:
20.000,00 wew.adaoheniauct . 998825520
TERRENO {San Remo) - 6.600m?2 Jachenriqueimoveiscombr ~ YENDE-SE casa no Bairre Boa Vis-

EDITAL DE CITAGAO
PELO PRAZO DE 30
DIAS
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ta préximo & Padarla Sabores. 3
quartos, sala, copa, cozlnha, ga-
ragem e laje coberta. Otimo pre-
¢o. Bem locolizads em rua
omerciol. [27) 99988-2440.

ALUGAM-SE Apartamentos, um de
dois quartos, sala, cozinha, banhel-

ro, uma érea comum nos fundos e
uma vage de garagem; outro
kitinete, com uma vaga de gara-
gem e uma area comum. Sltuado
na Avenida Oceno Atléntico, 1340,
Centro, Gurirl, Prego & combinor.
Contato: (27} 99989-4977.

VENDE-SE UM TECLADO
YAMAHA, 80 TECLAS, DIGITAL.
TRATAR COM: 9976-40060

ALUGA-SE uma caso no balrro
laqueline. Sala, 2 quartos, banhei-
ro, cozinha, drea de servigo e ga-
ragem para 2 carros. Tel: {27}
99713-4604.

VENDO um lote em Sooretama,
préximo & Camara de Vereado-
res com 450m?2. 99948-6434
VENDO umlote de esquina 12x25
3002, Rua 7, Morada do Ribeir&o.
Negocio em veiculo de menor va-

lor. {27) 999531208.

VENDO um duplex, casa baixa 14
metros de frente, trés quartos, quin-
tal, garagem para quatro carros.
Em cima dois apartamentos com
dois e trés quartos Grea de servi-
gos ampla. Contato 99651-9682/
99651-9644/3767-2323
VENDE-SE ou troca uma casa no
Bairre Sernamby. Contato 99529
1811 ou 989850754

VENDE-SE kitnet préximo ao Ca-
sagrande com salg, quarto, cozi-
nha, banhelro, drea de servigo.
99958-6504.

VENDE-SE acervo de locadora de
video completa. Sdo trés mi filmes,
balcdo, prateleiras, computador ¢/
software e video traller. Trotar
99817-6150 R$ 12.000,00 {topo

VENDE-SE melio lote no Bairro Mo-

).

ALUGO Apto. 1 quarto 42m2,
sale, cozinha, area de servigo e go-
ragem para moto. Bairro lago dos
Clsnes, préximo & P&o Bello e Aca-
demla Aquarlo. (27)99953-1208
VENDO lote em Guriti ng rva 11,
lado norte. Em frente o creche e
praga, escriturado. Falar com:
999957164

VENDQ lote no Parque das Brisos
com 5x25m, trata-se de uma trans-
feréncia com entrada e 39
porcelas pagas. 999705513
Miguel.

ALUGA-SE kitnet no Centro.
99885-1729.

ALUGA-SE uma casa no bairro
Jaqueline. Sala, dols quartos , co-

£ e e ctmage

zinha , banheiro, drea de servigo e
garagem. Tel: 997134604.
VENDO - linda casa. Condominio
Fechado. Conforto e seguranga -
27. 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Sobrado Bairro Boa Vis.
ta. 310m2 - 27. 99523.4095 /
27.99600-6284

VENDO - Tereno em Guriri. 578m2
- 27, 99523-4095 / 27.99600-
6284

VENDO - Tereno Murado. Santo
Anténio. 300m2 - 27. 99523-4095

Cosa em area de P00 Mis quodsodos, 320 mMt
areo construida, Estrado de Soa Nova o 800 s
do osfolto, em Guart, 3 Suites, 1 com closet,
hidramasages, piscing, soung, pomrar, poisegiime,
cascaty, vivelo de plssares, garagen pf 3 canss,
Tel: {27)99832-8842 f 37461.2122

VALOR: R$ 550 mil

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

Estado do Espirito Santo

ERRATA'NO, 010/2015

Com referéncia a publi-
cagdo do Decreto Muni-
clpal n°, 7.837/2015
que versa sobre “CON-
VOCACAO A 11 CONFE-
RENCIA MUNICIPAL
DOS DIREITOS DA PES-
SOA COM DEFICIENCIA
DE SAQ MATEUS”, Publi-
cado no jornal Folha
Académica, na edigio
816 no dia 01/08/2015;

ONDE SE LE:

LUTAR PELOS DIREITOS
DAS PESSOAS COM DE-
FICIENCIA € UMA FOR-
MA DE SUPERAR NOS-
SAS PROPRIAS DEFICI-
ENCIAS.

LEIA-SE:

O DESAFIO DAS POLI-
TICAS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA: A
TRANSVERSALIDADE
COMO A RADICALIDADE
DOS DIREITOS HUMA-
NOS.

Superintendéncia de
S80 Mateus, Estado do
Espirito Santo, aos 11
(onze) dias do més de
agosto (08) do ano de

dois mil e quinze
(2015).

UEZILE LIMA DOS SAN-
TOS

Consultor Técnico
Decreto n® 7.071/2014

DECRETO NO°.
2014 ~
"APROVA INSTRUGOES
NORMATIVAS SPA No.
04/2014 E 05/2014 E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS.”

7.214/

DECRETA:

Art. 19, Ficam aprova-
das as InstrugGes Nor~
mativas do Sistema de
Controle Patrimonlal -
SPA.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficlal
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no atrio da
Prefeitura Municipal.

26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO No, 7.215/
2014

“APROVA AS INSTRU-
COES NORMATIVAS DO
SCV N° 01, 02, E03, E
DA OUTRAS PROVIDEN-
CIAS."

Art. 1°, Ficam aprova-
das as Instrugdes Nor-
matlvas do Sistema de
Convénios e Consorcios
- SCV.

Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no étrio da
Prefeitura Municipal.
26/03/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETO N°. 7.383/
2014 X

"DELEGA COMPETEN-
CIA E_ APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS

DOSTRN®01,02,03E
04,E DA OUTRAS PRO-
VIDENCIAS.”

Art. 1°. Ficam aprova-
das as Instruges Nor-
mativas do Sistema de
Transportes - STR.
Ressalta-se que a inte-
gra deste decreto en-
contra-se publicada no
site oficial
WWW.5a0mateus.es.gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2014

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

DECRETQ N°. 7836/
2015 .
“DELEGA COMPETEN-
CIA E APROVA AS INS-
TRUGOES NORMATIVAS
DO SJU Ne 01, 02, 03,
E DA OUTRAS PROVI
DENCIAS.”

Art. 10, Ficam aprova-
das as InstrugGes Nor-
mativas do Sistema Ju-
ridico - SIU.
Ressalta-se que a Inte-
gra deste decreto en-
contra-se gublicacs no 1

site oficial
www.saomateus.es.gov.br,
bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
29/07/2015

AMADEU BOROTO

Nome candidato/a

RESULTADO AVALIAGAO PSICOLOGICA
CANDIDATOS PROCESSO DE SELEGAO 2015
CONSELHEIROS TUTELARES - SAO MATEUS/ES

- APTO/A

Prefeito Municinal 1 Aline Barbosa dos Santos . SIM
refeito Municipa 2 Andressa de Oliveira Lorenzutti... SIM
DECRETO No. 7.838/ (3 Clara Nunes Pereira ..... . . SIM
2015 _ |4 Conceigdo Calixto Carrafa . . SIM
"APROVA A INSTRUCAO | 5  Cyssa O. dos Santos Rodrigues ... SIM
mkggmsl‘glﬁﬁgos;s;g 6 Gellda das Neves Segantine . . SIM
RAIS-SSGN°O1~UTI- | / Hester Evangelista da Silva ........ SIM
LIZAGAO DE SERVICOS [ 8 lulimar Pinto de Aimeida ... . SIM
DE TELEFONIA FIXA E |9 Romilson Candeias Esteves . SIM
gft'-ulh‘“;i-ca aprovada a | 10 RONi dos Santos Pereira . . SIM
Instrugdo Normativa do 11 Simone da Silva Moraes.. . SIM
Sistema de Servigos | 12 Susi Darle Lucindo ......... . SIM
Gerais. 13 Tatlana de Souza Simplicio ......... SIM
Ress:lta{sedque ? inte- | 14 Vergnica Tebas Viana ................ SIM
gra deste decreto en-~
contra-se publicada no 15 Whitney Almeida de Jesus.......... SIM
site oflcial
www.saomateus.es.gov.br;

bem como no &trio da
Prefeitura Municipal.
30/07/2015

AMADEU BOROTO
Prefeito Municipal

va no dia 11 de agosto,
apés a comissdo do
COMDISAM acatar por
unanimidade recurso
apresentado pelas
mesmas, alegando que
a mensagem enviada
pelo Presidente do
COMDISAM sobre o ho-
rério de realizagdo da
prova no dia 08 de
agosto podia ser inter-
pretada no sentido que
ndo era obrigatdrio es-
tar presente no fugar da
avaliagdo as 09:00 ho-
ras.

A reunido de Inicio da
campanha eleitoral serd
realizada no dia 22 de
agosto, de 09 as 12:00,
na Secretaria Municipal
de Assisténcia Social. A
presenga na reunido &
obrigatéria; o/a candi-

A avallagdo da redagdo
foi feita por 4 psicdlo-
gos e dividida em duas
partes: um teste palo-
gréfico e uma dindmi-
ca grupal. As duas eta-
pas foram pensadas e

aplicadas de acordo
com o item 9 do edital.
As candidatas Clara
Nunes Pereira, Concei-
¢do Calixto Carrafa e
Hester Evangelista da
Silva realizaram a pro-

dato/a que ndo compa-
recer tera sua candida-
tura automaticamente
cassada. A toleréncia
para atraso serd de 10
minutos no maximo.




