Coordenacao Execucéo
wem santa | INStrucdo de Trabalho - i
Eiam CATARINA Govsc
T eproc | s
Processo

Apurar responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mével no ambito

da SAP

Verséo Data de Emisséao Macroprocesso (Governo de | Macroprocesso (Secretaria de Estado da
SC Administracéo Prisional e

01/2024 | 16/10/2024 ) ¢

Gestao de bens e servigcos

Socioeducativa)

Gestao de bens, servigos e obras

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Objetivo do processo

Garantir eficiéncia, consisténcia e transparéncia na apuragdo, assegurando o

cumprimento do Decreto n.° 1.244, de 25 de julho de 2017, padronizando os fluxos

internos dentro da pasta, facilitando a responsabilizacdo de envolvidos e promovendo a

mitigacdo de prejuizos ao patriménio publico, além de assegurar rastreabilidade e permitir

a adocao de medidas corretivas eficazes.

Responsavel
Cargo Setor Telefone E-mail
Secretario de Estado da Gabinete do (48) 3664-5806 | secretaria@sap.sc.qov.br
Administracéo Prisional e Secretario

Socioeducativa

Interessados

e Secretaria de Estado da Administracéo Prisional e Socioeducativa (SAP):

O O O O O O O

Sede;

Departamento de Policia Penal (DPP);

Departamento de Administragdo Socioeducativa (DEASE);
Academia de Administracdo Prisional e Socioeducativa (ACAPS);
Superintendéncias Regionais (Prisionais e Socioeducativas);
Unidades Prisionais e Socioeducativas e

Servidores.
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Atores envolvidos

e Servidor,;

e Superior Hierarquico Imediato;

¢ Comissao de Apuracao;

¢ Controle interno e ouvidoria (CIOUVI);
¢ Corregedoria (CORREG);

¢ Diretoria de Administracao e Financas (DIAF):
o Gerencia de Gestado de Pessoas (GEPES) e
o Gerencia de Administracdo e Financas (GEAFC).

Recursos tecnoldgicos (sistemas e integracoes)

¢ Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos — SGPE;
e E-mall;

e Arquivo Word;

¢ Planilha Excel,

¢ Aviso de Recebimento (AR);

e Site: delegacia virtual: https://delegaciavirtual.sc.qgov.br/

Parametros SGPE

Assunto Classe Controle de acesso
(sigilo)
2653 COMUNICACAO 2653 COMUNICACAO DE | Publico
DE DANOS DANOS

Legislacdo, normativas e outras referéncias

e Decreto n.° 1.244, de 25 de julho de 2017.
2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no_link
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3. DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Servidor

1.

o

2.

o

4,

Extravio ou dano a um bem mével no ambito da SAP

Art. 1°inciso Il — bem movel

Além dos devidamente patrimoniados nos 6rgaos e nas entidades, incluem-se também os
gue estejam provisoriamente sob a guarda da Administracdo Publica, como os retidos,
apreendidos, sob regime de comodato ou de particulares, os que ainda ndo foram
tombados, independentemente do motivo, 0s de posse e aqueles sob a responsabilidade
do responsavel pelo setor ou unidade administrativa desconcentrada regional ou isolada.

Informar ao superior hierarquico imediato

Nas unidades prisionais e socioeducativas, o superior hierarquico imediato é o diretor

Analisar necessidade de gerar boletim de ocorréncia

Havendo a necessidade serad necesséario Gerar boletim de ocorréncia — BO para dar
continuidade ao fluxo a seguir.

Formalizar ocorrido via Oficio

Cadastrar processo

Logado no SGPE, cadastrar processo digital;

Preencher os seguintes campos padrdo no SGPE:

o ASSUNTO: 2653 - COMUNICACAO DE DANOS;
o CLASSE: 2653 - COMUNICAC;AO DE DANOS;
o Setor de competéncia: SAP/SIGLA DO SETOR — NOME DO SETOR;

o Interessado: CPF da pessoa tal;

o Detalhamento do assunto: Extravio ou dano a um bem maével de patrimdnio n.° X (se

houver informar BO)

o Controle de acesso: Publico.

Superior Hierarquico Imediato

Ciéncia do ocorrido prazo de 3 (trés) dias.

A partir da ciéncia do ocorrido é necessario informar a corregedoria em paralelo, conforme
os dois proximos itens.

Informar a corregedoria

Informando que o TCA serd aberto.

Verificar tipo bem

E necessario verificar se 0 bem é automdével, pois a GEFROT, setor responséavel por esse

tipo de bem, dever ser informada para que sejam feitos os tramites internos necessarios. A
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comunicacdo a GEFROT deve conter o numero do processo SGPe de comunicacdo dos
fatos informados ao superior hierarquico. Com isso, basta seguir o fluxo descrito a seguir.

8. Instaurar procedimento simplificado

e Art. 5, |. Toda instauracao do processo deve ser formalizada por processo SGPe.

9. Designar, via oficio, a comissao (dois servidores para atuar no TCA)

e Art. 5° Gerente operacional, diretor. Esta comissédo ser4 composta por servidores publicos

devidamente capacitados e imparciais, que nao tenham interesse direto na questéo.

Comissao de Apuracao

e Conforme Decreto n.° 1.244, de 25 de julho de 2017: § 2° O procedimento simplificado
deverd ser concluido no prazo de até 60 (sessenta) dias apds a sua instauragao.

10. Apurar os fatos

¢ Responsaveis e valor do dano. Art. 6° 8 29 inc. | e Il; Coletar trés orgamentos do bem
movel com a area técnica responsavel.

11. Emitir Notificacdo 1, conforme Anexo | do Dec. 1.244/2017

e A partir do envio da Notificacdo 1, conforme Anexo enviado ao agente publico, inicia-se o
prazo de 10 (dez) dias para ser apresentada a defesa.

12.Receber defesa

13.Verificar se houve pedido de prorrogacao

¢ Havendo Justificativa de prorrogacao abre-se o prazo de 10 (dez) dias conforme o art.
5° 11 — Prazo que pode ser estendido por igual periodo mediante comprovada justificativa.

14.Emitir parecer quanto a manifestacao escrita Anexo Il

15. Anexar no processo SGPe

16.Emitir convocacao da notificacao Il ao agente publico

17.Emitir o Anexo 3, conforme Anexo | do Dec. 1.244/2017

18.Remeter o processo simplificado ao superior ou titular

Superior Hierarquico Imediato

19.Decidir se a conclusdo apresentada no anexo 3 sera acolhida

Comissao de Apuracao

20.Encaminhar processo para CIOUV

¢ Obs.: No caso das unidades prisionais e socioeducativas, encaminhar para o controle

interno seccional

SAPICIOUV - Controle Interno
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21. Analisar rito do processo

Ao analisar o rito 0 setor pode solicitar correcdes, até que o processo esteja corretamente

instruido, com isso é dado o de acordo e o processo é devolvido para a comissdo de apuracao.

Comissao de Apuracao

22.Encaminhar processo

o

23.

B.

Todos os processos devem ser encaminhados a corregedoria ap6s serem analisados pelo
controle interno. A corregedoria, por sua vez, vai verificar a existéncia de infracdo
disciplinar, havendo sera iniciado um novo processo independente: Investigacao

Preliminar Sumaria (IPS).

Apobs o retorno do processo a comissao vai seguir com os proximos itens.

Verificar processo

Extem duas possibilidades, conforme mostrar a seguir:

Arquivamento, reparo ou reposicao do bem ja executado: Nesse caso, basta encaminhar

0 processo a autoridade superior hierarquica, que sera responsavel por arquivar o
processo. Conforme o Art. 8% "O processo de que trata o inciso | do caput do art. 5° deste
Decreto devera ser arquivado no 6rgdo ou na entidade instauradora [...]".

o Conforme Anexo Il do Termo Circunstanciado Administrativo (TCA) “O fato descrito
acima que ocasionou o extravio/dano ao bem mével decorreu do seu uso regular
e/ou de fatores que independeram da agdo do agente publico, conforme motivos
mencionados neste Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), de modo que se
recomenda o encerramento da presente apuracdo e a adog¢ado das providéncias
para baixa do bem movel”.

Desconto em folha ou Depdsito identificado: O fluxo segue conforme préximos itens.

24.Encaminhar processo para DIAF

SAPIDIAF - Diretoria de Administracao e Financas

25.Verificar tipo de pagamento

o

Existem dois tipos de pagamentos nesse caso:

A. Desconto em folha

Nessa situagéo, a DIAF encaminha o processo para a GEPES lancar
na folha de pagamento, conforme a deliberacdo do processo. Apos
iSs0, 0 processo é devolvido para a DIAF que, por sua vez, o devolve
a comissao.

B. Depdsito identificado

Pagina 5 de 6

O P4g. 05 de 06 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SAP 00118440/2024 e o cédigo EF7K213L.



Nessa situacao, a DIAF encaminha o processo para a GEAFC emitir a
guia de pagamento. Apos isso, devolve o processo para a DIAF que,
por sua vez, devolve o processo para a comissao.

Comissao de Apuracao

26. Encaminhar para area técnica responsavel pelo bem moével - Para ciéncia

> Areatécnica responsavel ciente

Superior Hierarquico Imediato

27.Arquivar processo (ou autorizar arquivamento pela comissédo) Conforme o Art. 8% "O
processo de que trata o inciso | do caput do art. 5° deste Decreto devera ser arquivado no 6rgao ou
na entidade instauradora [...]".

28.Responsabilidade pelo extravio ou dano a bem mével no ambito da sede da
SAP concluido.

4. HISTORICO DE REVISOES

Verséo Responsavel pela
n° elaboracao da IT Data Sintese da Revisao

01/2024 Gladisele Maria Cardoso | 16/10/2024 | 12 versao da Instrugdo de Trabalho referente
ao processo: Apurar responsabilidade
pelo extravio ou dano a bem mével no
ambito da SAP
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