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| - INTRODUCAO

Os responsaveis pelo controle e acompanhamentatigdatades inerentes a Administracao
Patrimonial sdo as Coordenacdes de Patrimoénio @xdnfado de cada Unidade Gestora.

Entre as varias atribuicbes administrativas dadttrietFederal de Rondénia - IFRO esta a de
efetuar a aquisicdo, a manutencédo e o controlewtelsens patrimoniais.

A Diretoria de Administragdo, 6rgdo administratigmbordinado a Pré-Reitoria de
Planejamento e Administracdo, € responsavel parefs orientar e controlar a execucao das
atividades da area de controle patrimonial. No as®campi essas atribuicbes pertencem as
Diretorias de Planejamento e Administracao.

A funcdo de gestdo patrimonial engloba as atividade controle, utilizagcdo, guarda e
conservacao dos bens permanentes da instituiglio,da bens mdéveis quanto os iméveis.

O Inventério Fisico é a ferramenta de controle p@enite identificar falhas e efetuar as
correcbes das operacbes que vém sendo realizaolasngio da verificacdo fisica do acervo
patrimonial existente. A utilizacdo desta ferraraeétlegalmente exigida a todos os 6rgdos da
Administracéo Publica.

Assim, este manual tem por finalidade normatizaientar e estabelecer procedimentos
relativos as atividades a serem desenvolvidas pelasssdes constituidas para a realizacdo do
Inventario Anual de Materiais de Consumo e Perm@nepermitindo a racionalizacdo das
atividades, de modo a melhorar e sistematizar eug@® das tarefas do inventario.

Utilizou-se como base o manual de inventario amimalinstituto Federal de Sdo Paulo,
adequando-o para a realidade administrativa do IFRO

Il - BASE LEGAL

Este manual estd em consonancia com a Instrucamativa n.° 205, de 08/04/1988, da
Secretaria de Administracdo Publica da Presidés&i&epublica; com o Decreto n.° 99.658, de
30/10/1990; com a Portaria Secretaria do TesoumoNal n.° 448, de 13/09/2002, e com a Lei n.°
4.320, de 17/03/1964.

Il - A IMPORTANCIA DO CONTROLE PATRIMONIAL

A importancia do controle patrimonial nas instiigg, tanto publicas quanto particulares,
diz respeito principalmente a grande imobilizacdoarfceira decorrente da aquisicdo de
equipamentos e da massa de custos adicionais eetasdesses bens.

O controle patrimonial é composto das atividadegodebamento, baixa, transferéncia e
movimentacdo do acervo. Envolve, também, a implésmgéo de procedimentos, a revisdo da
contabilidade relativa ao patrimoénio, a identif@acde todos os bens (placas, etiquetas) e o
inventario, que representa uma compara¢ao dogdnegom o levantamento feito anteriormente e
um completo saneamento contabil.

IV - NORMATIZACAO

O Inventéario Fisico dos bens patrimoniais seraizadb na Reitoria e em segampi
Entende-se como Inventario Anual o levantamenttodes os bens numa determinada data que,
em geral, corresponde ao fim do exercicio, com talltEmento dos materiais e a indicacdo das
guantidades e valores de cada item.

Os bens patrimoniais devem ser avaliados na tatiidlos itens. Todavia, para um acervo
de grande porte que abrange dificuldades de ordembeica, de tempo ou de pessoal, pode ser
tomado, como expressdo da realidade, o inventéari@mostragem, que consiste no levantamento
das caracteristicas de uma parcela dos materiaisstmgue, buscando, a partir dos resultados
obtidos, o comportamento dessas caracteristicesstemte do grupo em analise.
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A relacdo de materiais de consumo, de bens mdadeignoveis e de bens intangiveis sera
expedida, exclusivamente, pela Coordenacdo dentatio e Almoxarifado de cada unidade do
IFRO sempre que houver incorporacdo, transferéraitre unidades e/ou reestruturacao
organizacional docampuse da Reitoria, por ocasido do Inventario Anual,licamdo a alteracéo da
responsabilidade dos bens patrimoniais. Assim, mdede Responsabilidade Patrimonial e a
Relac&o de Bens Patrimoniais s6 poderédo ser assipad servidores do IFRO.

A movimentacgdo e a transferéncia de bens mévedo sfetivadas mediante a emissédo e
assinatura do Termo de Responsabilidade pela Quagde de Patrimbnio e Almoxarifado e as
respectivas assinaturas do remetente e do receldedoraterial permanente. A comisséo deve
realizar o inventario de bens patrimoniais por liaegédo e utilizar como base a Relacdo de Bens
Patrimoniais e/ou Termo de Responsabilidade Patiehofornecidos pela Coordenacdo de
Patriménio e Almoxarifado ou setor equivalente.

O Inventério Fisico dos bens é feito verificandmsdens patrimoniais existentes no local,
bem como o respectivo numero do patriménio (plaguetiqueta — namero do tombo), sua
descricéo e a sua condicao de uso. Os materiagsrdser identificados e avaliados pelo conjunto
de caracteristicas que formam a sua especificacéo.

O relatorio final do Inventario Patrimonial Anuadwra ser encaminhado ao ordenador de
despesa da Unidade Gestora as&timo dia util do anosubsequenteem papel com identificacéo
da instituicdo, devidamente assinado, numeradwbeicado, em todas as suas paginas, pela
Comisséo de Inventario, em cumprimento as portagadesignacado das respectivas comissoes de
inventario.

A responsabilidade pelo relatério de inventario e seu encaminhamento a
Reitora/PROPLAD séo do Diretor-Geral dampus e nesse relatério devera constar a relacédo de
bens inventariados e o relatério analitico devidameassinado, sendo que eventuais ocorréncias
detectadas na carga patrimonial deverao ser reggstre detalhadas.

Apos a analise contabil pela Contadoria aimpus e ndo havendo no relatorio final
apontamento de impropriedades, o Diretor-Geral (DRG campusencaminhara 0 mesmo a
PROPLAD. Caso o relatério final aponte improprieegdo DRG devera providenciar a
regularizacdo junto aos setores inventariados. Agdadas as medidas saneadoras o relatorio final
sera encaminhado a PROPLAD. Se ocorrer de altampusndo possuir contador o processo sera
analisado pela Contadoria da Reitoria ou sera wadag um contador de algum deampi para
executar a analise.

Antes de dar inicio a processos de doacdo de bémeisndo IFRO classificados como
“inserviveis”, o interessado devera dirigir-se aofdenacdo de Patrimoénio e Almoxarifado, que o
instruird quanto aos procedimentos adequados.

V — INVENTARIO
v Definicao

Inventério Fisico € o instrumento de controle makeerificacdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e dos equipamentos e materiais pemtes em uso no 6rgdo ou entidade. Ele
permite:

* O ajuste dos dados escriturais de saldos e movag@ed dos estoques com o saldo fisico
real nas instalagbes de armazenagem,;

e A andlise do desempenho das atividades do enealedo controle, por meio dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

* O levantamento da situacdo dos materiais de consstoecados no tocante ao saneamento
dos estoques;

* O levantamento da situacao dos equipamentos eiaisitpermanentes em uso e das suas
necessidades de manutencgéo e reparos;
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* O levantamento da situacao dos bens intangiveis;
* A constatacdo de que o bem movel ndo € necessdi®ia unidade.

v' Tipos

e Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valobeas patrimoniais do acerde
cada Unidade Gestora, existente em 31 de dezerebtadh exercicio - constituido do inventario
anterior e das variacdes patrimoniais ocorridaarttero exercicio;

* Inicial - realizado quando da criagdo de uma Unidade Gegtara identificacao registro
dos bens sob sua responsabilidade;

» De transferéncia de responsabilidade realizado quando da mudanca do dirigenterda
Unidade Gestora,

* De extingdo ou transformagdo- realizado quando da extingdo ou transformagédo da
Unidade Gestora,

* Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa d@mente da Unidade Gestooa
por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

VI - INVENTARIO ANUAL

v' Objetivo

Quantificar os bens patrimoniais do acervo de tiudade Gestora que compde o IFRO. E
um documento obrigatério e deve representar asnmafpdes relativas ao dia 31 de dezembro de
cada exercicio. Espera-se que, ao final destelli@bas gestores do IFRO possam:

- No Inventario de Bens Moveis, Imodveis e Intangive

e Ter uma visado da real situacdo dos bens existantesmpuse na Reitoria;

» Identificar os bens ndo inventariados (ndo locdbizy e tomar as providéncias necessarias;

* Identificar os _bens ociosos (que ndo estdo sendizadbs) e em disponibilidade
redistribuindo-os a outras Unidades Gestoras;

» Identificar os_bens inserviveis (que ndo estdo endicdes de uso) tomando as devidas
providéncias para seu desfazimento;

* Identificar os bens particulares presentes nasddieisl gestoras;

» Identificar os bens ndo tombados (sem plaquetagptes nas Unidades Gestoras.

- No Inventario do Almoxarifado:

e Ter uma visdo da real situagcdo dos bens existemtesestoque no Almoxarifado da
Instituicao;

* Identificar se os instrumentos de controles estw® atualizados constantemente e se
conferem com o fechamento do exercicio;

* Identificar o intervalo de aquisi¢cdo para cada ieeenquantidade de ressuprimento;

* Identificar se os materiais armazenados se encomteatro da data de validade;

» Identificar se estdo sendo observadas as condi®esmazenagem e de seguranca dos
materiais conforme o item 4 da IN n.° 205, de 08/948;

* Identificar os bens inserviveis, danificados, fdeauso e extraviados;

* Identificar se as quantidades estocadas sao adegjaatbmanda.
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v Agentes do Inventario

Para a realizacdo do inventario, € necesséria petagho entre 0s diversos agentes
envolvidos com o patriménio. Esses agentes sdesimig a comissdo de inventario, a Coordenacao
de Patrimonio e Almoxarifado e os responsaveis gedaida dos bens.

v' Definicoes e AtribuicGes de cada agente no procesminventario

- Ao gestor, dirigente maximo da Unidade Gestoraompete

* Designar a Comissédo de Inventario, bem como aconapam desenvolvimento de seus
trabalhos;

» Ratificar o Relatério Final de Inventario elaborgmta Comisséo de Inventario;

e« Tomar providéncias para saneamento das impropesdagontadas pela Comissao de
Inventario, caso houver.

* Encaminhar o relatério final, apds analise do setontabil e adocdo das medidas
saneadoras, caso necessario, para a Pro-ReitdPiamigamento e Administracao;

- Comissao de Inventario:

“8.4 - Os inventarios fisicos de cunho gerencialAmbito no SISG deverdo ser efetuados
por comissdo designada pelo Diretor do DepartamedetoAdministragdo ou unidade
equivalente, ressalvados aqueles de prestacdo rtasca@ue deverdo se subordinar as
normas do Sistema de Controle Interno.” (IN n.%/2988)

“11- As comissOes especiais de que trata estadbierao ser constituidas de, no minimo,
trés servidores do 6rgao ou entidade, e seraduiiusts pelo Diretor do Departamento de
Administracao ou unidade equivalente e, no casongedimento desse, pela Autoridade
Administrativa a que ele estiver subordinado.” (IR 205/1988)

A Comisséo de Inventario é a designada pelo Ditgdnaximo de cada unidadpara
executar o inventario fisico. Sua formacao devera&smposta por, no minimo, trés servidores do
guadro permanente que né&o tenham em suas atriburg@renais a responsabilidade sobre a
administracdo e o controle do patriménio e que sé&am responsaveis pelos bens a serem
inventariados.

- As atribuicbes da Comissao de Inventario séo:
a) Bens Moveis, Imoveis e Intangiveis

» Verificar a localizacéo fisica de todos os benspaniais;

* Avaliar o estado de conservacéo destes bens;

» |dentificar os bens pertencentes a outros setaotembs ou a outroampusque ainda nao
foram transferidos pelo responséavel do controlgrpanial;

« Identificar os bens eventualmente ndo tombadostffamdos);

« Identificar os bens que eventualmente ndo possatocsdizados;

 Emitir o relatorio final acerca das observacfesistegflas ao longo do processo do
inventario, constando das informacgdes os procedosearalizados, a situacdo geral do patriménio
da unidade gestora e as recomendacdes para cagigregularidades apontadas, assim como para
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia ftse for o caso;

» Entregar o relatério final ao dirigente maximo dédade para providéncias.
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b) Bens de Consumo/Almoxarifado

» Verificar as atualiza¢des dos instrumentos de tregisle entrada e saida;

» Verificar se 0s quantitativos do estoque fisicofem@m com os constantes das fichas de
prateleiras;

» Verificar se os materiais armazenados se encortegmno da data de validade;

» Verificar se estdo sendo observadas as condicOemndazenagem e de seguranca dos
materiais (item 4 da IN n.° 205, de 08/04/1988);

» Verificar se ha itens inserviveis, danificadosafde uso e extraviados;

 Emitir o relatorio final acerca das observacfesisteglas ao longo do processo do
inventario, constando das informacgdes os procedosearalizados, a situacdo geral do patriménio
da unidade gestora e as recomendacdes para cagigregularidades apontadas, assim como para
eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia ftse for o caso;

» Entregar o relatorio final ao dirigente maximo daédade para providéncias.

- Coordenacao de Patrimonio e Almoxarifado (Em relgdo aos Bens Permanentes):

Tem a funcéo de apoio e de atualizacao das inf@resagerificadas pela comisséo. Entre as
suas atribui¢coes, destacam-se:

»  Emitir para a Comissao de Inventario a relacaoeses le/ou termos de responsabilidade para
o0 inventério do exercicio;

» Executar o tombamento de bens ndo tombados;

* Executar a transferéncia dos bens com localizag#evida,

* Atualizar as informagdes dos bens inventariados;

* Atualizar as informagdes dos bens nao inventariados

»  Emitir os termos de responsabilidade atualizadds apgnventario;

»  Emitir relatérios de acompanhamento contébil paCaetadoria.

- Coordenacao de Patrimonio e Almoxarifado (Em relgdo aos Bens de Consumo):

Tem a funcdo de apoio e de atualizacdo das infd@esagerificadas pela Comissao de
Inventario, destacando-se:

»  Emitir para a comisséo a relagdo de bens paraemiésio do exercicio;
* Atualizar as informagdes dos bens inventariados.

- Ao responsavel pela guarda dos bens compete:

» Zelar pelo bom uso e manutencao da conservacaoetigssob sua responsabilidade;

» Prestar informagdes a Comissao de Inventario edaesponsavel pelo controle patrimonial
acerca dos bens sob sua responsabilidade;

« Manter constantemente atualizadas as informacokxiaeadas aos bens sob sua
responsabilidade.

v' Material necessario para a realizacdo do Inventariéd\nual

* Relatério “Relacdo de bens para inventario do écec e/ou “Termos de
Responsabilidade” emitidos pela Coordenacéo deniatio e Almoxarifado — anexos | e ;

* Formulério “identificacdo do setor e responsavedinexo lll;

* Formulario “bens nao localizados” (bens constantedistagem, mas nédo localizados no
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setor) — anexo IV;
* Formulario “bens existentes” (bens no setor, masco@stantes da listagem) — anexo V,
* Formulério “bens com descrigdo incompleta” — an€ko
»  Formuléario “bens ndo tombados” (bens sem plaguesaexo VII;
* Formulério “bens inserviveis” (bens sem condi¢c@esgb) — anexo VII;
* Formulério “bens ociosos” (bens que néo estdo satilitados) — anexo IX;
* Formulério “bens de particulares” — anexo X;
» Relatério de Inventario do Exercicio — anexo XI;
* Fluxograma operacional para realizacdo do Invemiatrimonial — anexo XII.

v" Procedimentos para elaboracdo do Inventario Anual

+ BENS MOVEIS, IMOVEIS E INTANGIVEIS:

1.° Passo— Agente — COMISSAO DE INVENTARIO: Solicitar & Qolenacido de
Patriménio e Almoxarifado a emissdo do relatori@ld®&o de Bens para Inventario do Exercicio”
elou “Termos de Responsabilidade”.

2.° Passo- Agente — COORDENAC,‘AO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFAD: Emitir
a “Relacdo de Bens para Inventario do Exercici@u€fTermos de Responsabilidade” para a
Comisséao de Inventério.

3.2 Passo- Agente — COMISSAO DE INVENTARIO: Efetuar a vaéridcao do responsavel
pelo local em questdo e apontar no relatdrio or st sigla correspondente, bem como o nome
completo do responsavel pela guarda do bem. Netegsaencher o formulario “identificacdo do
setor e responsavel” (anexo ).

4.° Passo- Agente — COMISSAO DE INVENTARIO: Proceder a camrggdo dos bens
constantes do relatorio “Relacdo de Bens para taviendo Exercicio” e/ou “Termos de
Responsabilidade” com os bens existentes no lacgudrda, confrontando o namero patrimonial
da plagueta atribuido pelo SIGA, observando asistgusituacdes:

- Situagéo 1 - Bem n&o localizado:

Se o0 bem estiver na relagdo, mas néo for localinadocal (setor ocampu$, preencher o
formuléario “bens néo localizados” (anexo V).

Observacéo:Os bens que ndo foram localizados na listagenm devarédo ser confrontados
em suas caracteristicas fisicas com os bens queosdoem nimero de tombo, sendo que:
a. No caso de compatibilidade das caracteristicasafisidentificar e solicitar a remarcacao
em relatério;
b. No caso de incompatibilidade, apontar no relatorio.

- Situacao 2 - Bem néo consta da listagem fornecidaas esta no setor

Preencher o formulario “bens existentes” (anexor®gjstrando suas caracteristicas fisicas
da forma mais detalhada possivel na coluna “de€srdg bem”, observando:

1. Se o bem possui ou ndo plaqueta patrimonial. Nes casos, devera ser tomada uma das
seguintes providéncias:

a. Com plaqueta - preencher a columianero de patriménicom o nimero encontrado;
b. Sem plaqueta - preencher a colmganero de patriménigom a sigla “NPQ”, que significa
“nao plaquetado”;
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2. Se 0 bem se encontra em perfeitas condicoes:

a. Nao estando em condicbes de uso, preencher a ®tuagdo do bemom a sigla “IS”, que
significa “inservivel”;

b. Se o0 bem n&o estiver sendo utilizado, preencheluaasituacéo do bersom a sigla “OC”,
gue significa “ocioso”.
- Situacao 3 - Bem localizado:

1. Verificar a descricdo do bem:

a. Se com a descricéo correta — ndo havera necessidagmntamento;

b. Se com a descri¢cado incompleta — preencher o forrauldens com descri¢cdo incompleta”
(anexo VI), detalhando ao maximo a sua descri¢c&emplo: cadeira, com rodizios ou fixa, cor de
forragdo, com ou sem brago etc.

2. Verificar se 0 bem possui plaqueta patrimonial:

a. Se o bem néo estiver com plaqueta, preencher ocufarim “bens ndo tombados” (anexo
VIN);

3. Verificar se 0 bem se encontra em perfeitas coipdes:
a. Nao estando em condicdes de uso, preencher o f@nmtibens inserviveis” (anexo VIII);
b. Em condi¢des, porém ndo sendo utilizado no locekncher o formulario “bens ociosos”

(anexo 1X).

- Situacao 4 - Bem de particular:

Preencher o formulario “bens de particulares” (an¥x com todos os bens que pertencam
aos servidores, lotados no local inventariado it a assinatura dos respectivos servidores no
respectivo formulario.

Observacéo: Depois disso, elaborar o Relatorio denventario do Exercicio (anexo XI)
verificar se todas as paginas estdo devidamente namdas e rubricadas (Lei n.° 9.784/9
artigo 22, 84.°) e encaminhar o relatorio final adiretor-Geral do campus até o sétimo dia
util do ano subsequente.

QO

5.° Passo— Agente —_GESTOR - Diretor-geral @@ampus Ratificar o relatério e o
encaminhar imediatamente a Contadoriza@mpuspara analise contébil.

6.° Passo- Agente — CONTADOR - Proceder a analise cong&lg@hcaminhar o relatorio
final ao Diretor-Geral docampuspara aprovagao ou providéncias.

7.° Passe- Agente — GESTOR - Diretor-Geral dampus

» Se aprovadoencaminhar o processo para a PROPLAD.
* Se nao aprovado, aplicar o Termo CircunstanciadmiAdtrativo (TCA) (anexo XllI) e,
apos a concluséo, encaminhar para PROPLAD.
8.° Passo- Agente — PROPLAD — Encaminhar a Auditoria Inéede acordo com o Plano
Anual de Auditoria Interna - PAINT.

- Observacao: No caso da Reitoria o Gestor € @Reit
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+ BENS DE CONSUMO/ALMOXARIFADO:

1.° Passo— Agente — COMISSAO DE INVENTARIO: Solicitar ao ardenador de
Patrimonio e Almoxarifado a emissao do relatérield®ao de Bens para Inventario do Exercicio”.
2.° Passo- Agente — COORDENACAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFAD: Emitir
a “Relacao de Bens para Inventario do Exerciciod paComisséo de Inventario.
3. Passo- Agente — COMISSAO DE INVENTARIO:

» Efetuar a verificacdo do responsavel pelo locabjerstdo e apontar no relatério o setor e a
sigla correspondente, bem como 0 nome completesfinsavel pela guarda do bem.

* Preencher o formulario “Identificacéo do setorspmmsavel” (anexo Ill)

* Proceder a comparacdo dos bens constantes daicel®élacdo de Bens para Inventario
do Exercicio” com os bens existentes no Almoxadfabservando:

a. Se os instrumentos de registros de entrada e ssiidia atualizados;

b. Se os quantitativos do estoque fisico conferem @®constantes das fichas de prateleiras;

c. Se 0s materiais armazenados se encontram dentiatalde validade;

d. Se estdo sendo observadas as condi¢cdes de armapenag seguranca dos materiais (item
4 da IN n.° 205, de 08/04/1988);

e. Se ha itens inserviveis, danificados, fora de usatmviados, ou seja:

- Bem inservivel - bem danificado, quebrado e/oteritrado, ndo podendo ser utilizado
para o fim a que se destina.

- Bem danificado - bem quebrado e/ou deteriorads que tem condi¢cdes de uso.

- Bem fora de uso - bem que, embora possa estaboemestado, ndo encontra mais
utilizagdo nos novos procedimentos adotados no IFRO

Observacéo: Depois disso, elaborar o Relatério denventario do Exercicio (anexo Xl),
verificar se todas as paginas estdo devidamente namdas e rubricadas (Lei n.° 9.784/9
artigo 22, 84.°) e encaminhar o relatorio final adiretor-Geral do campus até o sétimo dia
atil do ano subsequente.

&

4.° Passo— Agente — GESTOR - Diretor-geral dampus Ratificar o relatério e o
encaminhar imediatamente a Contadoriz@mpuspara analise contabil.

5.° Passo- Agente — CONTADOR - Proceder a analise congl@hcaminhar o relatério
final ao Diretor-Geral docampuspara aprovacao ou providéncias.

6.° Passe- Agente — GESTOR - Diretor-Geral dampus

» Se aprovadcencaminhar o processo para a PROPLAD.
* Se nao aprovado, aplicar o Termo CircunstanciadmiAdtrativo (TCA) (anexo XIlI) e,
apos a concluséo, encaminhar para PROPLAD.

7.° Passo- Agente — PROPLAD — Encaminhar a Auditoria Inéede acordo com o Plano
Anual de Auditoria Interna - PAINT.

- Observacao: No caso da Reitoria o Gestor € @Reit

v' Correcado do Acervo Patrimonial - Coordenacado de Pamonio e Almoxarifado

Havendo impropriedades nos relatorios, as correg@escervo patrimonial devem ser
executadas pela Coordenacgédo de Patrimbnio e Alnfiactarde cada unidade, de acordo com as
seguintes ocorréncias:
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BEM NAO LOCALIZADO - E o bem que consta da Relacdo de Bens paratémicenio
Exercicio e/ou Termo de Responsabilidade, mas @d@nsontra no local de guarda designado no
relatério. Estes estardo identificados no formalariexo IV. Situagfes possiveis:

a. O bem se encontra em outro local do propampusou na Reitoria;
b. O bem se encontra em out@mpusou na Reitoria;
c. Bem inexistente.

- Procedimentos a serem adotados para as situacdase “b”:

1.° PassoSolicitar (por escrito) ao responsavel pela gaardhdicacdo da localizagéo atual
do bem;

2.° Passo Com o documento solicitando a devida transfeséda bem a outro local da
prépria unidade ou a outra unidade, fazer a tragéisééa no SIGA,

3.2 Passo Emitir o novo termo de responsabilidade e colhemssinatura do novo
responsavel pela guarda.

- Procedimentos a serem adotados para a situacad’c
Sugerir ao dirigente maximo a aplicacdo do Ternmrouistanciado Administrativo (TCA).

BEM NAO RELACIONADO - E o bem que existe no local que esta sendo tanado, mas n&o
consta da Relagdo de Bens para Inventério do Eiereiou Termo de Responsabilidade. Este
estara identificado como “bem existente” e pode &eroutro local da unidade, de outro
campugReitoria ou de particular. Nesses casos, devendadotados 0s seguintes procedimentos:

- Bem de outro local da unidade:

1.° Passo Consultar no SIGA a procedéncia do bem e casoconéste no SIGA solicitar
informacdes ao responsavel pelo setor inventaegulwsteriormente, a CPALM,;

2.° Passo Solicitar ao setor no qual o bem esta lotadaasteréncia do bem para a unidade
onde ele se encontra;

3.2 Passo Emitir o termo de responsabilidade e colher ndssmo a assinatura do novo
responsavel pela guarda.

- Bem de outrocampus:

1.° Passo: Consultar no SIGA a procedéncia do barase ndo conste no SIGA solicitar
informacdes ao responsavel pelo setor inventaegolusteriormente, a CPALM;

2.° Passo: Solicitar a Unidade na qual o bem etddd a transferéncia do bem para a unidade
onde ele se encontra,

3.9 Passo: Emitir o termo de responsabilidade.
- Bem de particular:

Manter uma relacéo atualizada na Coordenacéo denBaio e Almoxarifado.

10
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ANEXOS

Anexo | - Relatorio “Relacdo de Bens para Inventé@lio Exercicio”, emitido pela Coordenacéo de
Patrimonio e Almoxarifado.

Anexo Il - Relatério “Relacdo de Bens para Inventddo Exercicio” e/fou “Termo de
Responsabilidades”, emitido pela Coordenacao deniatio e Almoxarifado.

Anexo Il - Formulario “Identificagdo do setor espwnsavel”

Anexo IV - Formulario “bens nao localizados”

Anexo V - Formulério “bens existentes”

Anexo VI - Formulario “bens com descricao incomalet

Anexo VII - Formuléario “bens ndo tombados”

Anexo VIII - Formulario “bens inserviveis”

Anexo IX - Formulério “bens ociosos”

Anexo X - Formulario “bens de particulares”

Anexo Xl - Relatério de Inventario do Exercicio

Anexo XII - Fluxograma Operacional para realizagadnventario Patrimonial

Anexo XIllII - Termo Circunstanciado Administrativo

11
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ANEXO |

Relatério “Relagdo de Bens para Inventério do Brertemitido pela Coordenagédo de Patrimdnio
e Almoxarifado, na qual constam todos os bens dswno em estoque em ordem alfabética de
descricdo (Deverd ser utilizado o sistema adotamocpdacampuse reitoria (SIGA, SUAP ou
Planilha do Excel).

Inicio » Balancete de Material » Balancete Material de Consumo

Balancete Material de Consumg!"tace Orgenizacional: REITORIA VersioPDF
Periodo: 01/11/2014 até 02/12/2014

4 Meus dados | Sai

Estoque 31/10/2014  Entrada Periodo Saida Periodo Estoque 02/12/2014

# INICIo ED Nome Qtd. Valor Qtd. Valor Qtd. Valor Qtd. Valor
Y \C 07 ' CAFEEMBALAGEM 5008, 3000 20610 000 00 1500 10805 1500 10305
Cadastros 07 | CHAMATE EMBALAGEM 200G 4800 18192 0,00 00 000 00 4800 18192
Reservas de Salas 16 ADESIVO PLASTICO TRANSPARENTE. 600 31188 0,00 00 000 00 600 31188
; 16 ALFINETES PARA MAPAS 6mm 25 UNIDADES. 2600 12346 0,00 00 000 00 2600 12346
:::;ﬁ 16 ALFINETES PARA MAPAS smm 50 UNIDADES. 4000 7600 000 00 000 00 4000 76,00
PréCarga 16 ALFINETES PARA MAPS 8mm 50 UNIDADES. 400 1260 000 00 000 00 400 12,60
Ccztnmasdmaterialde 16 ALMOFADA PARACARIMBO CORAZUL. 500 750 000 00 000 00 500 7,50
Catogorias deMateril 16 ALMOFADA PARA CARIMBO COR PRETO. 400 600 000 00 000 00 400 600
:Z:’;m 16 APONTADOR DE LAPIS COM DEPOSITO 3EM 1. 10600 739,88 0,00 00 000 00 10600 73988
Materiais de Consumo 16 APONTADOR DE LAPIS EM PLASTICO COM DEPGSITO. 400 400 000 00 000 00 400 400
Unidades de Medida 16 APONTADOR DE LAPIS METALICO SEM DEPGSITO. 400 14,76 0,00 00 000 00 400 14,76
Relarios 16 BIBLIOTECANTO. 1100 11770 000 00 000 00 1100 11770

Saidas por Setor

Notas de Fornecimento 16 BLOCO AUTOADESIVO PARA RECADO. 4900 10976 0,00 00 3100 6944 1800 4032
16 BLOCO DEANOTAGOES PAUTADO. 12X20cm., 000 00 1500 12735 000 00 1500 12735
16 BLOCO DEANOTAGOES PAUTADO. 9X14cm. 000 00 1500 11235 700 5243 8,00 59,92
16  BORRACHAESCOLARDEAPAGAR. 17700 7080 000 00 1000 400 16700 66,80
T —— 16 CADERNO CAPADURA 10 MATERIAS. 300 11,37 0,00 00 000 00 300 1137
16 CADERNOSIMPLES 96 FOLHAS 200x275mm. 800 800 000 00 000 00 800 800
Patriménio 16 CAIXAARQUIVOMORTO. 16700 38651 0,00 00 3100 7843 13600 30808
i 16 CAIXACORRESPONDENCIA PARA MESA - TRIPLA 300 7200 0,00 00 000 00 300 7200

Frata

12



Aprovado pela Portaria n® 1.342, de 08 de Dezemibr2014.

ANEXO I

Relatorio “Relagéo de Bens para Inventario do He&rte/ou “Termo de Responsabilidades”, no
gual constam todos os bens de um determinado setor.

SIGA - Sistema Integrado de Gestao Acaddmica
Ministério da Educagio

y, rcouatsDonours TERMO DE RESPONSABILIDADE POR SETOR [ J—

s Diretoria de Gestio da Tecnologia da Informagio :

Recebi da Coordenagio de Patriménio ¢ Almoxarifado os bens abaixo discriminados, em boas condigdes de uso e de acordo com as referidas especificagdes ¢ valores, assumindo a responsabilidade
pelo seu uso, conservagio e guarda nesta unidade administrativa, Declaro ser ciente da Instrugio Normativa 205/88 - SEDAP e comprometo-me a cumprir suas orientages referentes a guarda,

conservagdo e movimentagio de bens, estando sujeito & responsabilizagdo pelo ndo cumprimento.

SETOR: PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO -

Descrigio Und Tombo  NF Cod  Estado Marca Valor R$
COMPUTADOR TIPO NOTEBOOK UN 1061 763 35 BOM  HP/PROBOOK 6360B  RS$4.650,00
MINI PROJETOR. UN 1097 1602 35 BOM OPTOMA / PK301 R$2.99799
COMPUTADOR TIPO NOTEBOOK UN 2358 4186 35 BOM APPLE/MD-232-BZ  R$5.220,00

13
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ANEXO IlI

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO SETOR E RESPONSAVEL

NOME DA UNIDADE:

N° UG:

ANO REFERENCIA:

SIGLA

DENOMINAGCAO COMPLETA DO SETOR

NOME COMPLETO DO RESPONSAVEL

ODs.:

14
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ANEXO IV

FORMULARIO DE BENS NAO LOCALIZADOS

NOME DA UNIDADE:

N° UG:

ANO REFERENCIA:

ITEM

DENOMINACAO COMPLETA

DO SETOR

NO

PATRIMONIO

DESCRICAO DO BEM

VALOR (R$)

TOTAL

15
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ANEXO V

FORMULARIO DE BENS EXISTENTES

NOME DA UNIDADE:

N° UG:

ANO REFERENCIA:

ITEM

DENOMINACAO COMPLETA
DO SETOR

NO

PATRIMONIO

DESCRICAO DO BEM

SITUACAO
DO BEM

TOTAL

16
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ANEXO Vi

FORMULARIO DE BENS COM DESCRICAO INCOMPLETA

NOME DA UNIDADE:
N° UG: )
ANO REFERENCIA:

DENOMINACAO COMPL ETA N° %
ITEM DO SETOR PATRIMONIO DESCRICAO DO BEM VALOR (R$)

TOTAL

17
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ANEXO VII

FORMULARIO DE BENS NAO TOMBADOS

NOME DA UNIDADE:
N° UG: )
ANO REFERENCIA:

DENOMINACAO COMPLETA %
ITEM DO SETOR DESCRICAO DO BEM VALOR (R$)

TOTAL

18



Aprovado pela Portaria n® 1.342, de 08 de Dezemibr2014.

ANEXO VI

FORMULARIO DE BENS INSERVIVEIS

NOME DA UNIDADE:

N° UG:

ANO REFERENCIA:

ITEM

DENOMINACAO COMPLETA
DO SETOR

NO

PATRIMONIO

DESCRICAO DO BEM

VALOR (R$)

TOTAL

19
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ANEXO IX

FORMULARIO DE BENS OCIOSOS

NOME DA UNIDADE:

N° UG:

ANO REFERENCIA:

ITEM

DENOMINACAO COMPLETA
DO SETOR

NO

PATRIMONIO

DESCRICAO DO BEM

VALOR (R$)

TOTAL

20
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ANEXO X

FORMULARIO DE BENS PARTICULARES

NOME DA UNIDADE:

N° UG: )
ANO REFERENCIA:
SETOR:

ITEM | QUANTIDADE DESCRIGAO COMPLETA DO BEM

Declaro, sob as penas da lei, a quem possa irderagge 0s bens acir
relacionados séo de minha propriedade.

Assinatura:

Nome completo do declarante:
Cargo:

CPF:

21
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ANEXO XI

RELATORIO DE INVENTARIO DO EXERCICIO
Bens Modveis e Imoéveis

S&o apresentados 0s requisitos minimos no Relatérioventario do Exercicio:

“Relatorio de Inventario Anual de Bens Méveis, Inaidve Intangiveis do exercicio
de 20xx, doCampus XXXXX do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e
Tecnologia de Rondoénia”.

A Comissdo de Inventério, designada pela PortaidDilecdo-Geral ddCampus
(nome da Unidade ou Org&o) ou Reitoria xxxx n.°,»de&xx de xxxx de 20xpara
a realizacdo do Inventario Anual de Bens MoveispMeis e Intangiveis para o
exercicio de 20xx, apresenta o relatorio de coaoldl®s trabalhos.

1 — OBJETIVO (Traduz os resultados esperados cominventario).

O objetivo deste relatério é apresentar os resptald Inventario Fisico-Financeiro Anual
de Bens Moveis, Imoveis e Intangiveis para o egerae 20xx, visando atender a determinacao
legal, bem como identificar os bens existentesxdomis no exercicio, ndo localizados, néo
tombados, ociosos e inserviveis, para que sejaradasnas providéncias cabiveis para o ajuste do
acervo daampus

2 - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO (Expl icita as fases do
levantamento patrimonial).

“Metodologia é a explicagcdo minuciosa, detalhadgprosa e exata de toda acdo
desenvolvida no método (caminho) do trabalho. Exglieacdo do tipo de pesquisa, do
instrumental, do tempo previsto, da equipe de psadares e da divisdo do trabalho, das
formas de tabulacdo e tratamento dos dados, edfintudo aquilo que se utilizou no
trabalho de pesquisa.” (Manual de Metodologia Glieat — Normas ABNT - Faculdade
Integrada das Cataratas, 2012, p. 21).

Requisitos minimos:

* Periodo de duragdo: O periodo entre o inicio ermit® dos trabalhos da comisséo
compreende as datas de xx/xx/20xx a 31/12/20xx

» Critério utilizado: Foram verificados na sua tatalle os bens constantes da relacéo
fornecida pela Coordenacédo de Patrimonio.

* Apresentacdo dos procedimentos que foram tomada@s gpaxecucdo do inventario. A
redacdo podera ser adaptada do item “procedimegmdos elaboracdo do inventario anual”
constantes deste manual (etapas seguidas no mpcess

3 — CONCLUSAO E RECOMENDACOES

INVENTARIO FISICO QUANTIDADE

Total de bens d@ampusou Reitoria

Total de bens baixados no exercicio (justificar no
relatorio)

Total de bens néo localizados (constantes da distag
mas nao localizados no setor).

Total de bens sob investigacédo do TCA.*
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Total de bens existentes (estdo no setor, masarébacr
da listagem

Total de bens inserviveis (que necessitam de tencac
Ou sem recuperacao).

Total de bens ociosos (que néo estdo sendo ubkzad

Total de bens particulas@resente na unidade gestora

Total de bens em processo de alienagcao**.

*Citar no relatério os bens em processo de invagéig pelo TCA e o andamento dos
trabalhos, com as seguintes informacdes: n.° dbdpoaracteristicas fisicas, motivo da abertura do
processo, n.° do processo.

**Detalhar no relatério, os bens em processo denalfdo e fazer um breve relato da
situacéo atual do processo, contendo: n.° do tocdracteristicas fisicas, motivo da abertura do
processo, n.° do processo, fase do processo.

INVENTARIO FINANCEIRO VALOEES EM
Bens Movei R¢$
Bens Imovei R¢$
Bens Intangive R¢
Total Gera R¢$

“Conclui-se que os resultados financeiros apur&®xxxx (por extenso) conferem

com o total fisico geral das relagBes anexas”.Hauwendo divergéncias, justifici-las.
Deve-se também relacionar as dificuldades encadrgohra a realizacdo do
inventario; apresentar a situacéo atual da Coogdende Patrimdnio e os principais
problemas enfrentados pelo setor para a boa exed&duas atividades e sugerir
acOes que deveréo ser tomadas pela Unidade Gestara solugcdo dos problemas
relacionados.

Porto Velho/RO, 31 de dezembro de 20xx".

Assinaturas com identificacdo do nome por extensateicula SIAPE:
a. Presidente
b.1.° Membro
c.2.° Membro
d.3° Membro
e.4° Membro

4 — ANEXOS

- Relatério “Relacdo de Bens para Inventario dor&ix®” e/ou “Termo de Responsabilidade”,
emitido pela Coordenacédo de Patrimonio e Almoxdofa Anexo Il.

- Formulério “identificacdo do setor e responsaveRnexo lll.

- Formulario “bens néo localizados” (bens constauliz listagem, mas néo localizados no setor) —
Anexo IV.

- Formulario “bens existentes” (bens no setor, ndsconstantes da listagem) — Anexo V.

- Formulério “bens com descrigdo incompleta” — Am&it.

- Formulario “bens ndo tombados” (bens sem plajuefamexo ViII.

- Formulario “bens inserviveis” (bens sem condig@esiso) — Anexo VIII.

- Formulario “bens ociosos” (bens que néo estacatilizados) — Anexo IX.

- Formulério “bens de particulares” — Anexo X.

- Termo Circunstanciado Administrativo — Anexo Xl

23



Aprovado pela Portaria n® 1.342, de 08 de Dezemibr2014.

RELATORIO DE INVENTARIO DO EXERCICIO
Bens de Consumo

S&o apresentados os requisitos minimos no Relatérioventario do Exercicio.

“Relatorio de Inventario Anual do Almoxarifado dwegcicio de 20xx d&Campus
XXXX do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia enidogia de Ronddnia”.

A Comisséo de Inventario, designada pela Portaidulecdo Geral d&Campus
xxxx (nome da Unidade ou Org&o) ou Reitoria n° xdexxx de xxxx de 20x»para a
realizacdo do Inventario Anual dos Bens de Conspara o exercicio de 20xx,
apresenta o relatério de conclusédo dos trabalhos.

1 - OBJETIVO (Traduz os resultados esperados cominventario).

O objetivo desse relatério é apresentar os remdtdd Inventario Fisico-Financeiro Anual
do Almoxarifado para o exercicio de 20xx, visandender a determinacdo legal, bem como
identificar os bens fora do prazo de validade,ririgeis, danificados, fora de uso e extraviados,
para que sejam tomadas as providéncias cabiveio@guste do acervo @ampus

2 - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO (Expl icita as fases do
levantamento patrimonial).

“Metodologia € a explicacdo minuciosa, detalhadgprosa e exata de toda acgéo
desenvolvida no método (caminho) do trabalho. Exgicacdo do tipo de pesquisa, do
instrumental, do tempo previsto, da equipe de peadares e da divisdo do trabalho, das
formas de tabulacdo e tratamento dos dados, edfntudo aquilo que se utilizou no
trabalho de pesquisa.” (Manual de Metodologia Glieat— Normas ABNT - Faculdade
Integrada das Cataratas, 2012, p. 21).

Requisitos minimos:

* Periodo: O periodo entre o inicio e o término dabalhos da comissdo compreende as
datas de xx/xx/20xx a 31/12/20xx.

e Critério utilizado: Foram verificados, na sua tmatle, os bens constantes da relacao
fornecida pela Coordenadoria de Almoxarifado.

» Apresentacdo dos procedimentos que foram tomadas gp@&xecucdo do inventario. A
redacdo podera ser adaptada aos seguintes itdisndos:

a. Se os instrumentos de registros de entrada e esii@ia atualizados;

b. Se os quantitativos do estoque fisico conferem @smconstantes das fichas de
prateleiras;

c. Se 0s materiais armazenados se encontram dendiaialde validade;

d. Se estdo sendo observadas as condi¢bes de armampeeate seguranca dos materiais
(item 4 da IN 205 de 08/04/1988);

e. Se haitens inserviveis, danificados, fora de asim$0s) e extraviados;

3 — CONCLUSAO E RECOMENDACOES

INVENTARIO FINANCEIRO VALOEES EM
Bens fora do prazo de valids R$
Bens inservive R¢$
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Bens danificadc R¢
Bens fora de us R¢
Bens extraviados R¢
Bens em condicdes de | R¢
Total R¢

* Citar, no relatorio, os bens em processo de ty&sdo pelo TCA e o andamento dos
trabalhos, com as seguintes informacdes: n.° dbdpmrraracteristicas fisicas, motivo da abertura do
processo, n.° do processo.

“Conclui-se que o0s resultados financeiros apur&®sxxxxx (por extenso) conferem
com o total fisico geral das relacdes anexas”. f@uendo divergéncias, justifica-las.
Deve-se também relacionar as dificuldades encaadrpdra a realizacao do inventario;
apresentar a situacao atual da Coordenadoria dexalifiado e os principais problemas
enfrentados pelo setor para a boa execucdo deaswatades e sugerir acbes que
deverdo ser tomadas pela Unidade Gestora paragiealos problemas relacionados.

Porto Velho/RO, 31 de dezembro de 20xx.

Assinaturas com identificacdo do nome por extensateicula SIAPE:
a. Presidente
b. 1.° Membro
c.2.° Membro
d.3° Membro
e.4° Membro

4 — ANEXOS

- Relatério “Relacdo de Bens para Inventario dor&r®”, emitido pela Coordenacédo de
Patrimonio e Almoxarifado” — Anexo |.

- Formulario “Identificagdo do Setor e Responsavefnexo .

- Tabela com o detalhamento (classificacédo, edpac#o, quantidade, valor unitario, valor total)
dos bens fora do prazo de validade, obsoletos, estdoreis, danificados, fora de uso e
extraviados.

- Tabela com o resultado final do Almoxarifado casrespectivas ND Natureza de Despesa e
Subitem (exemplo: 33903016 — sendo 339030 a natulezrlespesa, e 16 o0 subitem):

Situacdo: Fora do Prazo de Validade
Classificacdo Especificacao Quantidade Valor UnitR$ Valor Total R$
3390.30.16

TOTAL R$

Situacado: Inservivel

Classificacdo Especificacao Quantidade Valor UnitR$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$
Situacao: Danificado
Classificacéo Especificacéo Quantidade Valor UinitR$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

25



Aprovado pela Portaria n® 1.342, de 08 de Dezemibr2014.

Situacao: Fora de uso

Classificacéo Especificacéo Quantidade Valor UitR$

Valor Total R$

3390.30.16

TOTAL

R$

Situacdo: Extraviado

Classificacéo Especificacéo Quantidade Valor UitR$

Valor Total R$

3390.30.16

TOTAL

R$

Resultado Final do Almoxarifado

Valores em R$

3390.30.09

3390.30.16

3390.30.21

3390.30.22

TOTAL EM ESTOQUE
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ANEXO XIlI

FLUXOGRAMA — OPERACIONAL PARA REALIZACAO DO INVENTA RIO ANUAL

[ Inventério patrimonial ]
Comisséo designada pela Direcdo-Geratalopuse Reitoria para realizar levantamento
patrimonial dos bens da Instituicao

!
’ '

[ Inventario de material Consumo] [ Inventéario de bens Moveis, ]

Imoveis e Intangiveis

Patrimonial e/ou relagdo de controle de bens, waificagéo in-loco

:

Comissao realiza os trabalhos solucionando ao nmaagpendéncias apuradas ]

:

p
Comissao apresenta o relatorio final de invent@igestor maximo da unidade até o sétimo dia
atil do ano subsequente

:

p
Comisséo solicita ao responsavel pelo Almoxarifadatrimoénio o termo de responsabilidadﬂ

4 N\

A Direcdo-Geral d@ampuse Reitoria ratifica o relatorio e 0 encaminha ira&imente

ao Contador para analise contabil.
. J
- - i s = = LI ~ w
O Contador analisa e encaminha o relatério findidecao-Geral dadCampuse
Reitoria para aprovacao ou providéncias

J

Relatério
Aprovado?

Relatério para
PROPLAD

Arquivo e/ou
AUDINT

conforme o
PAINT.

Providéncias
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ANEXO Xl

TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO
INSTRUCAO NORMATIVA CGU N.° 04, DE 17 DE FEVEREIRDE 20009.

O MINISTRO DE ESTADO DO CONTROLE E DA TRANSPARENC]Ao0 uso das atribui¢des
gue lhe conferem o art. 87, paragrafo unico, intlista Constituicdo Federal, e o art. 4°, incises

II, do Decreto n.° 5.480, de 30 de junho de 20GBndo em vista o disposto no art. 14 do Decreto-
lei n.° 200, de 25 de fevereiro de 1967, e no2artcaput, e paragrafo Unico, incisos VI, VIl g IX
da Lei n.° 9.784, de 29 de janeiro de 1999,

Considerando a obediéncia aos principios da efi@ée do interesse publico por meio da
racionalizagcéo dos procedimentos administrativos; e

Considerando a necessidade de desburocratizar aisthacdo Publica por meio da eliminagéo de
controles cujo custo de implementacdo seja maaifestte desproporcional em relacdo ao
beneficio,

RESOLVE:

Art. 1° Em caso de extravio ou dano a bem public®, implicar em prejuizo de pequeno valor,
podera a apuracdo do fato ser realizada por inthomd® Termo Circunstanciado Administrativo
(TCA).

Paragrafo unico. Para os fins do disposto neste artigo, considenars@izo de pequenaalor
aguele cujo preco de mercado para aquisicdo ouwaga do bem extraviado ou danificado seja
igual ou inferior ao limite estabelecido como d#tdicdo dispensavel, nos termos do art. 24, inciso
Il, da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 2° O Termo Circunstanciado Administrativo deveer lavrado pelo chefe do setor responsavel
pela geréncia de bens e materiais na unidade atraihia ou, caso tenha sido ele o servidor
envolvido nos fatos, pelo seu superior hierarginuediato.

§ 1°. O Termo Circunstanciado Administrativo deveyater, necessariamente, a
qualificagdo do servidor publico envolvido e a deso sucinta dos fatos que acarretaram o
extravio ou o dano do bem, assim como o parecedusino do responsavel pela sua lavratura.

§ 2°, Quando for o caso, as pericias e os laudogté&cnabiveis deverdo ser juntados aos
autos do Termo Circunstanciado Administrativo @eleoridade responsavel pela sua lavratura.

8 3° Nos termos do art. 24 da Lei n.° 9.784, de@$adeiro de 1999, o servidor indicado
no Termo Circunstanciado Administrativo como enidivnos fatos em apuracdo podera, no prazo
de cinco dias, se manifestar nos autos do procéssn,como juntar os documentos que achar
pertinentes.

§ 4°, O prazo previsto no paragrafo anterior pode dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificacao.

8 5°, Concluido o Termo Circunstanciado Administm@tio responsavel pela sua lavratura
o0 encaminhard a autoridade maxima da unidade astnaitiva em que estava lotado o servidor, na
época da ocorréncia do fato que ocasionou o ewmtrami 0 dano, a qual decidird quanto ao
acolhimento da proposta constante no parecer @ldb@o final daquele Termo.

Art. 3°. No julgamento a ser proferido apos a laweado Termo Circunstanciado Administrativo,

caso a autoridade responsavel conclua que o fatalgedo extravio ou do dano ao bem publico
decorreu do uso regular deste ou de fatores qupémdleram da acdo do agente, a apuragdo sera
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encerrada e os autos serdo encaminhados ao sgionsavel pela geréncia de bens e materiais da
unidade administrativa para prosseguimento quard@amais controles patrimoniais internos.

Art. 4° Verificado que o dano ou o extravio do bpablico resultaram de conduta culposa do
agente, o encerramento da apuracgao para fins lihscgs estara condicionado ao ressarcimento ao
erario do valor correspondente ao prejuizo causqde,devera ser feito pelo servidor publico
causador daquele fato e nos prazos previstos n83&8° do art. 2°.

§ 1°. O ressarcimento de que trata o caput desgpgrtidera ocorrer: | —
por meio de pagamento;

Il — pela entrega de um bem de caracteristicassigua superiores ao danificado ou
extraviado, ou

lll — pela prestagdo de servico que restitua o 8enificado as condi¢cbes anteriores.

8§ 2° Nos casos previstos nos incisos Il e Il doageafo anterior, o Termo

Circunstanciado Administrativo deverd conter mast#dedo expressa da autoridade que o lavrou
acerca da adequacao do ressarcimento feito peida@epublico a Administracao.

Art. 5° E vedada a utilizacdo do modo de apuragigue trata esta Instru¢cdo Normativa quando o
extravio ou o dano do bem publico apresentarentimgltle conduta dolosa de servidor publico.

Art. 6° Nao ocorrendo o ressarcimento ao erari@adedo com o descrito no art. 49,

ou constatados os indicios de dolo mencionadostnb®aa apuracéo da responsabilidade funcional
do servidor publico sera feita na forma definidiopitulo V da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro
de 1990.

Art. 7° Constatada a indicacdo de responsabilidseiepessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administracdo Publica, serdo reiaeticopias do Termo Circunstanciado
Administrativo e dos documentos a ele acostadofisaal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimdentalor do bem danificado ou extraviado, de
acordo com a forma avencada no instrumento coatratconforme a legislacao pertinente.

Art. 8° Esta Instrucdo Normativa entra em vigodata de sua publicacéo.

JORGE HAGE SOBRINHO

Publicada no DOU n.° 34, Secao 1, pagina 1, de218J09.
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TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

1. IDENTIFICACAO DO SERVIDOR ENVOLVIDO

NOME CPF
MATRICULA SIAPE CARGO

UNIDADE DE LOTAGAO UNIDADE DE EXERCICIO

E-MAIL DDD/TELEFONE

2. DADOS DA OCORRENCIA

() EXTRAVIO ESPECIFICACAO DO BEM ATINGIDO N° DO PATRIMONIO
( ) DANO

DATA DA OCORRENCIA LOCAL DA OCORRENCIA (LOGRADOURO, MUNICIPIO, U.F.)
/ /

DESCRIGAO DOS FATOS

PRECO DE MERCADO PARA | FONTES CONSULTADAS PARA OBTENCAO DO PRECO DE MERCADO
AQUISICAO OU
REPARACAO DO BEM
ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA SIAPE
FUNGCAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descricdo da
ocorréncia acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presenta data, manifestacéo escrita e/ou
0 ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, bem como outros documentos que achar pertinentes.

LOCAL DATA
/ /

ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.

5. PARECER DO RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

O servidor envolvido apresentou: -
MANIFESTACAO ESCRITA ()SIM ( )NAO
RESSARCIMENTO AO ERARIO ( )SIM ( ) NAO
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ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO

(preencher somente em caso de conduta culposa do se  rvidor envolvido e de néo ter ocorrido o ressarcime nto do prazo concedido no item 4 acima)

Em raz&o do exposto na analise acima, ofereco 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 art. 4° da IN CGU n° 04/2009.

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

() O fato descrito acima que ocasionou 0 extravio/dano ao bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica
decorrente de contrato celebrado com a Administracédo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos
ao fiscal do contrato administrativo para que adote as providéncias necessérias ao ressarcimento do valor do bem
extraviado/danificado, de acordo com a forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislag&o pertinente.

() O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ao bem publico decorreu do uso regular deste e/ou de fatores que
independeram da ag&o do agente, de modo que se recomenda o encerramento da presente apuragdo e o 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 deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n® 8.112, de
11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo este
ndo realizou o adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a
apuracao de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n? 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

() O extravio/dano ao bem publico descrito acima resultou de conduta culposa do servidor publico envolvido, contudo
recomenda-se o0 arquivamento dos presentes autos em razdo de o servidor ter promovido o adequado ressarcimento do
prejuizo causado ao erario por meio de:

1. Pagamento

2. Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado

3. Prestacao de servico gque restituiu ao bem danificado as condicdes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5° da Instru¢do Normativa CGU n° 04, de 17 de fevereiro de
2009, concluo o presente Termo Circunstanciado Administrativo e remeto os autos para julgamento a ser proferido pelo(a)

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA

6. 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
recomendacdo feita.

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

NOME MATRICULA SIAPE

LOCAL / DATA ASSINATURA

Modelo aprovado pela Portaria CGU-CRG n° 513, de 05 de margo de 2009.
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