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Instrugdo Normativa SEMAD/SECPAT n° 002/2019

Dispbe sobre os procedimentos para baixa
patrimonial (desincorporacdo) de bens
moveis por subtracdo e extravio no ambito
da Administracdo Direta e Indireta do
Municipio de Macaé.

O Secretario Municipal de Administracdo e acr8g&ria Municipal
Adjunta de Patrimonio, no uso da atribuicdo quectingere o art. 62, XXXVIII da Lei
Complementar n°® 256/2016, respectivamente;

Considerando a necessidade de instituir norn@asaedimentos para a
baixa patrimonial (desincorporacdo) de bens moweis subtracdo (furto/roubo) e
extravio no ambito da Administragéo Direta e In@irelesta Municipalidade, tendo
como premissa uma gestao patrimonial eficiente;

RESOLVEM:

Art. 1°. Instituir o procedimento para baixa patimal (desincorporacdo) de bens
moveis por roubo, furto e extravio no ambito da Adstracdo Direta e Indireta do
Municipio de Macaé.

Art. 2°. Para efeitos desta Instrucdo Normativaj@ia SEMAD/SECPAT, considera-
se:

| - Bens Patrimoniais— todo e qualquer patrimdnio que pode ser coitkeem
dinheiro;

Il - Patriménio Publico — Todas as espécies de bens (corporeos, inCogoreo
moveis, imoveis, semoventes, créditos, direitogdes) que pertencam a qualquer titulo
a Administracao Publica Direta e Indireta;

Il - Baixa Patrimonial: E a desincorporacdo ou retirada de um bem do @cerv
patrimonial;

IV - Ficha Individual de Bens PatrimoniaisDocumento emitido pelo Sistema
Patrimonial acerca do bem, tais como marca, modéle, chassi, dentro outros;

V - Verificagdo Prévia de Informacdo — VPI:E um procedimento que se
destina verificar a veracidade dos fatos quandogashe de forma precaria ao
conhecimento do Gestor da Pasta, e que, em razéscdasez de dados e das duvidas
suscitadas, nao justificam a imediata instauraggarodcesso administrativo disciplinar.
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Art. 3° A baixa de bens méveis do patrimdnio muyatipoderd decorrer por extravio,
roubo ou furto devidamente qualificado nos autosfarme as hipdteses previstas no
art. 25 do Decreto Municipal 096/02.

Art. 4° O procedimento administrativo para desipocacao patrimonial somente se
inicia mediante memorando, oficio ou comunicacéetr@hica encaminhada aos
servigos de protocolo para autuagao.

Art. 5° O procedimento para baixa patrimonial {@esrporacdo) por Extravio, roubo e
furto seguira as seguintes etapas:

| - O Agente Patrimonial ao notar a falta do bdevera:

a) comparecer imediatamente a Delegacia de Paipimvidenciar Boletim de
Ocorréncia;

b) Comunicar o fato ao Gestor da Unidade, por rdeioficio, acompanhado da
relacdo dos bens, com seus respectivos tombamentoprazo de 48 (quarenta e oito)
horas.

Il - Ao tomar conhecimento do fato, @estor da Unidadeira proceder a
Verificacdo Prévia das informacdes - VRIdevendo indicar um ou dois (servidores)
que deverdo atuar em conjunto com o Agente Pati@hmesponsavel pelo Orgédo onde
ocorreu o fato.

Paragrafo dnico. A VPI a que se refere o incisaldste artigo consiste em
procedimento administrativo que devera conteegsistes informacgdes:

a) Data, hora e local do fato;

b) Itens subtraidos/extraviados;

¢) Dindmica dos fatos;

d) Testemunhas do fato;

e) Existéncia de guarda ou vigilancia no locafato;

f) Sugestdo de medidas administrativas pertingodesa se evitar a ocorréncia

futura de fatos semelhantes ao apurado.

Art. 6° - Concluida a VPI e, acompanhada, do Boletie Ocorréncia, 0 processo
administrativo serd encaminhado a Procuradorial@erdMunicipio para analise que

decidira sobre a abertura de sindicancia:
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. Caso a Procuradoria Geral do Municipio aponteinexisténcia de

irregularidade funcional, os Autos serdo remetidiostamente a Secretaria Municipal
Adjunta de Patrimbnio para as providéncias relatimabaixa do bem no sistema

patrimonial.

a) Realizada a baixa patrimonial, a Secretariai®oa Adjunta de Patrimonio
devera encaminhar o processo de baixa patrimon@britadoria Geral para fins de

langcamento contabil;

b) Apds a baixa Contébil, pela Contadoria, esttittérd os Autos a Secretaria
Municipal Adjunta de Patriménio, que far4 o sewargmento para futura prestagcéo de

contas.

Art. 7°. Caso a Procuradoria Geral do Municigiegela Instauracdo de PAD,
0s Autos serdo remetidos ao Gabinete do Chefe derPiexecutivo para fins de
publicacdes. Apds, 0s autos serdo remetidos a atdspeComissdo Processante, na
forma da legislagé@o vigente, para proceder a apardo fatos e emissao de relatorio

conclusivo, nos moldes do art. 141 da Lei Complaardviunicipal n°® 011/98.

I. Apdés a finalizacdo dos trabalhos pela Comispémcessante,0 Relatorio
Conclusivo sera remetido ao Gabinete do Chefe dieP&xecutivo para decisdo
administrativa e publicagéo pertinente;

. Com a publicagcdo do relatério conclusivo, astoa serdo enviados a
Secretaria Municipal Adjunta de Patrimoénio pargoesvidéncias relativas a baixa do

bem no sistema patrimonial,

lll. Realizada a baixa Contabil pela Contadogata restituira os Autos a
Secretaria Municipal Adjunta de Patrimbnio, quéfarseu arquivamento para futura

prestacdo de contas.

Art. 8°. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigmidata de sua publicacao.

Antdnio Luiz Pinheiro dos Santos
Secretario Municipal de Administragéo

Gisele Muniz Moreira dos Santos Cautiero
Secretaria Municipal Adjunta de Patriménio



