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1. Introduc¢io

Os responsdveis pelo controle e acompanhamento das atividades inerentes a
Administragdo Patrimonial sdo as Coordenadorias de Almoxarifado e de Patriménio ou setor
equivalente.

Entre as vérias atribui¢des administrativas do IFSP, estd a de efetuar a aquisi¢do, a
manutengéo e o controle de seus bens patrimoniais.

A Diretoria de Administragdio, 6rgéo administrativo subordinado a Prd-Reitoria de
Administragfio, € responsavel por planejar, orientar e controlar a execugéo das atividades da
area de controle patrimonial.

A fungdio gestdo patrimonial engloba as atividades de controle, utiliza¢do, guarda e
conservagéo dos bens permanentes da Institui¢do, tanto os bens méveis quanto os iméveis.

O Inventério Fisico é a ferramenta de controle que permite, nos campi e reitoria,
identificar falhas e efetuar as corregdes das operagdes que vém sendo realizadas, por meio da
verificagdo fisica do acervo patrimonial existente. A utilizag@io dessa ferramenta é legalmente
exigida a todos os 6rgdos da Administragéo Publica.

Assim, este manual tem por finalidade normatizar, orientar e estabelecer procedimentos
relativos as atividades a serem desenvolvidas pelas comissGes constituidas para a realizagdo
do Inventario Anual de Materiais de Consumo e Permanente, permitindo a racionalizaggo das
atividades, de modo a melhorar e sistematizar a execugéo das tarefas do Inventario.

2. Base Legal

Este manual estd em consondncia com a Instrugdo Normativa n.° 205, de 08/04/1988, da
Secretaria de Administra¢&o Piblica da Presidéncia da Repiblica; com o Decreto n.° 99.658,
de 30/10/1990; com a Portaria Secretaria do Tesouro Nacional n.° 448, de 13/09/2002, e com
a Lein.® 4.320, de 17/03/1964.

~

3. A Importancia do Controle Patrimonial

A importdncia do controle patrimonial nas institui¢des, tanto publicas quanto
particulares, diz respeito principalmente & grande imobiliza¢do financeira decorrente da
aquisic@o de equipamentos e da massa de custos adicionais decorrentes desses bens.

O controle patrimonial € composto das atividades de tombamento, baixa, transferéncia e
movimentagdo do acervo. Envolve, também, a implementagéo de procedimentos, a revisdo da
contabilidade relativa ao patrimdnio, a identificagéio de todos os bens (placas, etiquetas) e o
inventdrio, que representa uma comparacdo dos registros com o levantamento feito
anteriormente e um completo saneamento contabil.
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4. Normatizacio

O inventario fisico dos bens patrimoniais serd realizado na Reitoria e seus campi.
Entende-se como inventério anual o levantamento de todos os bens numa determinada data
que, em geral, correspondente ao fim do exercicio, com o detalhamento dos materiais e a
indicagdo das quantidades e valores de cada item.

Os bens patrimoniais devem ser avaliados na totalidade dos itens. Todavia, para um
acervo de grande porte que abrange dificuldades de ordem econdmica, de tempo ou de
pessoal, pode ser tomada, como expressdo da realidade, o inventario por amostragem, que
consiste no levantamento das caracteristicas de uma parcela dos materiais em estoque,
buscando, a partir dos resultados obtidos, o comportamento dessas caracteristicas no restante
do grupo em anélise.

A relagdo de bens de materiais de consumo e permanente serd expedida,
exclusivamente, pelas Coordenadorias de Almoxarifado e de Patrimdnio ou setor equivalente
do IFSP sempre que houver incorporagéo, transferéncia entre unidades e/ou reestruturagéo
organizacional do campus, por ocasiio do inventdrio anual, implicando a alteragéio da
responsabilidade dos bens patrimoniais. Assim, o termo de responsabilidade patrimonial e a
relag@o de bens patrimoniais sé poderdo ser assinados por servidores do IFSP.

A movimentag#o e a transferéncia de bens moveis serdo efetivadas mediante a emisséo e
assinatura do Termo de Responsabilidade pela Coordenadoria de Patriménio ou setor
equivalente e as respectivas assinaturas do remetente e do recebedor do material permanente.
A comissdo deve realizar o inventdrio de bens patrimoniais por localizaggo e utilizar como
base a Relagdo de Bens Patrimoniais e/ou termo de responsabilidade patrimonial, fornecidos
pela Coordenadoria de Almoxarifado e de Patrim6nio ou setor equivalente.

O inventéario fisico dos bens € feito verificando-se os bens patrimoniais existentes no
local, bem como, o respectivo nimero do patriménio (plaqueta, etiqueta — niimero do tombo),
sua descrigéo e a sua condig@o de uso. Os materiais devem ser identificados e avaliados pelo
conjunto de caracteristicas que formam a sua especificagéo.

O relatério final do Inventario Patrimonial Anual devera ser encaminhado pelo diretor-
geral do campus a Reitoria/ Pré-Reitoria de Administragdo até o primeiro dia util do ano
subsequente, em papel com identificagdo da Institui¢do, devidamente assinado, numerado e
rubricado em todas as suas paginas, pela Comissdo de Inventario, em cumprimento as
portarias de designagdo das respectivas comissdes de inventario.

A responsabilidade pelo relatério de inventario e o seu encaminhamento ao reitor séo do
diretor-geral do campus, ¢ dele devera constar a relagdio de bens inventariados, o relatério
analitico, devidamente assinado, sendo que eventuais ocorréncias detectadas na carga
patrimonial deverdo ser registradas e detalhadas.

Apo6s a andlise contabil pela Geréncia de Contabilidade, e havendo no relatério final
apontamento de impropriedades, este sera devolvido ao diretor-geral do campus para
providenciar a regularizagdo junto aos setores inventariados.
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Antes de dar inicio a processos de doagéo de bens mdveis do IFSP classificados como
“inserviveis”, o interessado devera dirigir-se & Coordenadoria de Patriménio, que o instruird
quanto aos procedimentos adequados.

5. Sistema de Gestiao Patrimonial

O sistema utilizado no IFSP para gerir o patriménio ¢ o SIGA — Mddulo Patriménio,
pelo qual séo registradas toda a movimentagfio dos bens, assim como séo gerados os niimeros
de tombos para a identificagéio dos bens permanentes.

6. Inventario

6.1. Defini¢io

Inventario fisico é o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques
nos almoxarifados e dos equipamentos e materiais permanentes em uso no 6rgéo ou entidade.
Ele permite:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentagdes dos estoques com o saldo
fisico real nas instala¢Ges de armazenagem,;

b) a andlise do desempenho das atividades do encarregado do controle, por meio dos
resultados obtidos no levantamento fisico;

¢) o levantamento da situagdo dos materiais de consumo estocados no tocante ao
saneamento dos estoques

d) o levantamento da situagio dos equipamentos e materiais permanentes em uso € das
suas necessidades de manutengéo e reparos;

e) a constatag¢do de que o bem movel nédo € necessario naquela unidade.

6.2, Tipos

a) anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor dos bens patrimoniais do
acervo de cada unidade gestora, existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido
do inventario anterior e das variagdes patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

b) inicial - realizado quando da criagdio de uma unidade gestora, para identificagéo e
registro dos bens sob sua responsabilidade;

¢) de transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanga do dirigente de
uma unidade gestora;

d) de extingdio ou transformag#o - realizado quando da extingdo ou transformagéo da
unidade gestora;

e) eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora
ou por iniciativa do 6rgéo fiscalizador.
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7. Inventario Anual

7.1. Objetivo

Quantificar os bens patrimoniais do acervo de cada Unidade Gestora que compde o
IFSP. E um documento obrigatério e deve representar as informagdes relativas ao dia 31 de
dezembro de cada exercicio. Espera-se que, ao final deste trabalho, os gestores do IFSP
possam:

7.1.1. No Inventario de Bens Modveis

a) ter uma visdo da real situagdo dos bens existentes no campus;

b) identificar os bens ndo inventariados (ndo localizados) e tomar as providéncias
necessarias;

c) identificar os bens ociosos (que ndo estdo sendo utilizados) e em disponibilidade
redistribuindo-os a outras unidades gestoras;

d) identificar os bens inserviveis (que ndo estdo em condi¢des de uso) tomando as
devidas providéncias para seu desfazimento;

e) identificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras;

f) identificar os bens néio tombados (sem plaqueta) presentes nas unidades gestoras.

7.1.2. No inventario de Bens Imdveis

a) assegurar que os imoéveis de uso especial da unido, estdo sendo utilizados para os fins
que se destinam;

b) identificar possiveis necessidades de reparos e reformas;

c) identificar se o valor avaliado do imével esta compativel com suas condigdes fisicas.

7.1.3. No Inventirio do Almoxarifado

a) ter uma visdo da real situagdio dos bens existentes em estoque no Almoxarifado da
Instituicdo;

b) identificar se os instrumentos de controles estdo sendo atualizados constantemente e
conferem com o fechamento do exercicio;

¢) identificar o intervalo de aquisig¢fo para cada item e a quantidade de ressuprimento;

d) identificar se os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

e) identificar se estdo sendo observadas as condi¢cdes de armazenagem e de seguranga
dos materiais conforme o item 4 da IN n.° 205, de 08/04/1988;

f) identificar os bens inserviveis, danificados, fora de uso e extraviados;

g) identificar se as quantidades estocadas sfo adequadas a4 demanda.
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7.2. Agentes do Inventario e suas Atribuigdes

Para a realizagdo do inventdrio, é necessaria a cooperagfo entre os diversos agentes
envolvidos com o patrimdnio. Esses agentes séo: o gestor, a comissdo de inventério, a
Coordenadoria de Patriménio, de Almoxarifado e os responséaveis pela guarda dos bens.

7.2.1. Gestor

Ao gestor, dirigente maximo da Unidade Gestora, compete:

a) designar a Comissfo de Inventario, bem como acompanhar o desenvolvimento de
seus trabalhos;

b) prover a comissdo com informagdes, sempre que lhe for solicitado;

c) ratificar o Relatério Final de Inventdrio elaborado pela Comissdo de Inventério;

d) encaminhar o relatério final para a Pré-Reitoria de Administragdo/ Diretoria de
Finangas;

e) encaminhar cdpia do relatdrio final para a Auditoria Interna do IFSP;

f) tomar providéncias para saneamento das impropriedades apontadas pela Comisséo de
Inventério.

7.2.2. Comissio de Inventario

“8.4 - Os inventdrios fisicos de cunho gerencial, no
dmbito no SISG deverdo ser efetuados por comissdo
designada pelo Diretor do Departamento de
Administragdo ou wunidade equivalente, ressalvados
aqueles de prestagdo de contas, que deverdo se
subordinar as normas do Sistema de Controle Interno.”
(IN n.° 205/1988) :
- “11- As comissdes especiais de que trata esta I N. deverdo
ser constituidas de, no minimo, trés servidores do o6rgdo
ou entidade, e serdo instituidas pelo Diretor do
Departamento de Administragdo ou unidade equivalente e,
no caso de impedimento desse, pela Autoridade
Administrativa a que ele estiver subordinado.” (IN n.°
205/1988)

A Comissdo de Inventario € a designada pelo diretor-geral do campus para executar o
inventario fisico. Sua formac¢fo deverd ser com, no minimo, de trés servidores do quadro
permanente que nfo tenham em suas atribuigdes normais a responsabilidade sobre a
administragdo e controle do patriménio e que ndo sejam responsaveis pelos bens a serem
inventariados.

As atribuigdes da Comiss&o de Inventario séo:
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a) Bens Moveis

o verificar a localizaggo fisica de todos os bens patrimoniais;

e avaliar o estado de conservagéo destes bens;

eidentificar os bens permanentes pertencentes a outros setores internos ou a outro
campus que ainda ndo foram transferidos pelo responsavel do controle patrimonial;

e identificar os bens permanentes eventualmente ndo tombados (identificados);

e identificar os bens patrimoniados que eventualmente néo possam ser localizados;

e emitir o relatério final acerca das observagdes registradas ao longo do processo do
inventério, constando das informag¢les os procedimentos realizados, a situagdo geral do
patrimonio da unidade gestora e as recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas,
assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

e entregar o relatorio final ao diretor-geral do campus para providéncias.

b) Bens Iméveis

e avaliar o estado de conservagéo;

¢ verificar documentagéo de controle de uso e acesso;

e apontar eventual necessidade de reparos, reformas ou adequagdes;

e entregar o relatério final ao diretor-geral do campus para providéncias.

¢) Bens de Consumo/ Almoxarifado

e verificar as atualiza¢des dos instrumentos de registros de entrada e saida;

e verificar se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas
de prateleiras; .

e identificar o intervalo de aquisigéio para cada item e a quantidade de ressuprimento;

e verificar se 0s materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;

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

e verificar se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso e extraviados;

e verificar se as quantidades estocadas sdo adequadas a demanda;

e emitir o relatério final acerca das observagdes registradas ao longo do processo do
inventario, constando das informagGes os procedimentos realizados, a situagdo geral do
patriménio da unidade gestora e as recomendagdes para corrigir as irregularidades apontadas,
assim como para eliminar ou reduzir o risco de sua ocorréncia futura, se for o caso;

e entregar o relatorio final ao diretor-geral do campus para providéncias.

7.2.3. Coordenadoria de Patrimdnio

Tem a fungdo de apoio e de atualizag@io das informagdes verificadas pela comisséo.
Entre as suas atribui¢Ges, destacam-se:

a) emitir para a Comissdo de Inventiario a relagdo de bens e/ou termos de
responsabilidade para o inventério do exercicio;
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b) executar o tombamento de bens ndo tombados;

c¢) executar a transferéncia dos bens com localizaggo indevida;

d) atualizar as informagdes dos bens inventariados;

e) atualizar as informagdes dos bens néo inventariados;

f) emitir os termos de responsabilidade atualizados apds o inventario;

g) prover a comissdo com informagdes, sempre que lhe for solicitado;

h) emitir relatérios de acompanhamento contabil para a Geréncia de Contabilidade
(GCONT).

7.2.4. Coordenadoria de Almoxarifado

Tem a fungdo de apoio e de atualizagdo das informagdes verificadas pela Comisséo de
Inventario, destacando-se:

a) emitir para a comisséo a relagdo de bens para o inventario do exercicio;

b) atualizar as informagdes dos bens inventariados;

¢) prover a comissdo com informagdes, sempre que lhe for solicitado.

7.2.5. Responsavel pela guarda dos bens

Ao responsavel pela guarda dos bens compete:

a) zelar pelo bom uso e manuten¢8o da conservagéio dos bens sob sua responsabilidade;

b) prestar informagdes & Comissdo de Inventdrio e/ou ao responsavel pelo controle
patrimonial acerca dos bens sob sua responsabilidade;

c) manter constantemente atualizadas as informages relacionadas aos bens sob sua
responsabilidade.

8. Material Necessario Para a Realizacio do Inventiario Anual

Relatdrio “Relagé@o de bens para inventério do exercicio” emitido pela Coordenadoria de
Almoxarifado ou de Patrimédnio - anexos I e II

Formulério “identificagéo do setor e responséavel” - anexo III

Formulario “bens néo localizados™ (bens constates da listagem, mas néo localizados no
setor) - anexo IV

Formulério “bens néo relacionados” (bens no setor, mas néo constantes da listagem) -
anexo V

Formulario “bens com descri¢éo incompleta” — anexo VI

Formulério “bens ndo tombados” (bens sem plaqueta) — anexo VII

Formulario “bens inserviveis” (bens sem condigdes de uso) — anexo VIII

Formulério “bens ociosos” (bens que néo estdo sendo utilizados) — anexo IX

Formulario “bens de particulares” — anexo X

Formulério “termo de inventdrio/vistoria de imével” — anexo XI
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Relatério de Inventario do Exercicio — anexo XII
Fluxograma - operacional para realiza¢do do Inventério Patrimonial - anexo XIII

9. Procedimentos Para Elaboracio do Inventario Anual

9.1. Bens Méveis e Iméveis

1.° Passo — Agente - COMISSAO DE INVENTARIO: solicitar & Coordenadoria de
Patriménio a emiss&o do relatério “Relagé@o de Bens para Inventério do Exercicio” e cpia do
“RIP de Utilizagéo do Imével”.

2.° Passo — Agente - COORDENADORIA DE PATRIMONIO: emitir a “Relagéo de
Bens para Inventario do Exercicio” e “RIP de Utilizagédo do Imdvel” para a Comisséo de
Inventario.

3.° Passo — Agente - COMISSAO DE INVENTARIO: efetuar a verificaggo do
responsével pelo local em questéo e apontar no relatério o setor e a sigla correspondente, bem
como o nome completo do responsével pela guarda do bem. Necessario preencher o
formulario “identificagdo do setor e responsavel” (anexo III)

4.° Passo — Agente - COMISSAO DE INVENTARIO: proceder 4 verificagio dos bens
constantes do relatério “Relacdo de Bens para Inventario do Exercicio” com os bens
- existentes no local de guarda, confrontando o numero patrimonial da plaqueta atribuido pelo
SIGA, observando as seguintes situagdes:

9.1.1. Situac¢ido 1 - Bem nao localizado

Se o bem estiver na relagdo, mas ndo for localizado no local (setor ou campus),
preencher o formulério “bens néo localizados” (anexo IV).

Observagdo: Os bens que ndo foram localizados na listagem geral deverdo ser
confrontados em suas caracteristicas fisicas com os bens que ndo possuem numero de tombo,
sendo que:

e no caso de compatibilidade das caracteristicas fisicas, identificar e solicitar a
remarcagéo em relatdrio;
e no caso de incompatibilidade apontar no relatério.

9.1.2. Situag¢do 2 - Bem niio consta na listagem, mas esta fisicamente no setor.

Preencher o formuldrio “bens ndo relacionados” (anexo V), registrando suas
caracteristicas fisicas da forma mais detalhada possivel na coluna “descri¢do do bem”,
observando: se o bem possui ou ndo plaqueta patrimonial. Nesses casos, devera ser tomada
uma das seguintes providéncias:

e com plaqueta - preencher a coluna nimero de patriménio, com o numero
encontrado;
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e sem plaqueta - preencher a coluna nimero de patriménio com a sigla “NPQ”,
que significa “ndo plaquetado”.

Se o bem se encontra em perfeitas condig¢des:
e ndo estando em condi¢des de uso, preencher a coluna situagdo do bem com a
sigla “IS”, que significa “inservivel”;
e se o bem néo estiver sendo utilizado, preencher a coluna situagio do bem com a
sigla “OC”, que significa “ocioso”.

9.1.3. Situacio 3 - Bem localizado

Verificar a descri¢do do bem:

e se com a descrigdo correta - ndo havera necessidade de apontamento;

e se com a descri¢do incompleta - preencher o formulario “bens com descri¢do
incompleta” (anexo VI) - detalhando ao méximo a sua descri¢do. Exemplo:
cadeira, com rodizios ou fixa, cor de forragédo, com ou sem brago etc.;

o verificar se o bem possui plaqueta patrimonial,

e se o bem nédo estiver com plaqueta, preencher o formulério “bens ndo tombados”
(anexo VII);

e verificar se 0 bem se encontra em perfeitas condigGes;

e n#o estando em condigdes de uso, preencher o formuldrio “bens inserviveis”
(anexo VIII);

e em condigbes, porém, ndo sendo utilizado no local, preencher o formulério
“bens ociosos” (anexo IX).

9.1.4. Situagéo 4 - Bem de particular

Preencher o formulario “bens de particulares” (anexo X), com todos os bens que
pertencam aos servidores, lotados no local inventariado, e solicitar a assinatura dos
respectivos servidores no respectivo formulério.

5.° Passo — Agente - COMISSAO DE INVENTARIO: proceder 4 verificagiio do imével
atentando para as informagdes solicitados no formulario “termo de inventario/vistoria do
imével”. Parte das informagdes serdo obtidas no “RIP de Utilizag&o do Imével” fornecido pela
coordenadoria de patrimdnio. A questdo da conservagéo serd a analise visual da comiss#o e as
informagdes referente a parte documental, deverdo ser obtidas com o responsavel pela
administra¢do do imdvel.

Observacdo: Apos, elaborar o Relatério de Inventirio do Exercicio (anexo XI) e

verificar se todas as paginas estdo devidamente numeradas e rubricadas (Lei n.° 9.784/99,
artigo 22, §4.°) e encaminhar o relatério final ao diretor-geral do campus.
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6.° Passo — Agente — GESTOR - diretor-geral do campus: encaminhar o relatério final
ao setor de contabilidade/conformidade do campus até o primeiro dia 1itil do ano subsequente.

7.° Passo — Agente — Setor Contabil — realiza a andlise contabil e encaminha para que a
conformidade realize a analise documental.

8°. Passo — Agente — Setor Contabil — encaminha o processo para o diretor geral do

campus.

9.° Passo — Agente — GESTOR - diretor-geral do campus:
se aprovado, encaminhar o processo para arquivo.
ndo aprovado, aplicar as providencias necessérias.

9.2. Bens de Consumo

1.° Passo — Agente — COMISSAO DE INVENTARIO: solicitar ao coordenador de
Almoxarifado a emisséo do relatério “Relagéo de Bens para Inventério do Exercicio”.
2.° Passo — Agente — COORDENADORIA DE ALMOXARIFADO: emitir a “Relagéo

de Bens para Inventério do Exercicio” para a Comisséo de Inventério.
3.2 Passo — Agente — COMISSAO DE INVENTARIO:

efetuar a verificag@o do responsavel pelo local em questéo e apontar no relatério
o setor € a sigla correspondente, bem como, o nome completo do responséavel
pela guarda do bem.

preencher o formulério “Identificacéio do setor e responsavel” (anexo III)
proceder a verificagdo dos bens constantes do relatério “Relagdo de Bens para
Inventario do Exercicio” com os bens existentes no Almoxarifado, observando:
se os instrumentos de registros de entrada e saida estéo atualizados;

se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas de
prateleiras.

o intervalo de aquisi¢éo para cada item e a quantidade de ressuprimento;

se 0os materiais armazenados se encontram dentro da data de validade.

se estdo sendo observadas as condi¢Ses de armazenagem e de seguranga dos
materiais (item 4 da IN n.° 205, de 08/04/1988).

se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso € extraviados, ou seja:

bem inservivel - bem danificado, quebrado e/ou deteriorado néo podendo ser
utilizado para o fim a que se destina.

bem danificado - bem quebrado e/ou deteriorado, mas que tem condigdes de uso.
bem fora de uso - bem que, embora possa estar em bom estado, néo encontra
mais utilizag@o nos novos procedimentos adotados no IFSP.

se as quantidades estocadas sfo adequadas a demanda.

elaborar o Relatério de Inventario do Exercicio (anexo XI)

verificar se todas as paginas estdo devidamente numeradas e rubricadas (Lei n.°
9.784/99, artigo 22, §4.°)

encaminhar o relatério final ao diretor-geral do campus.
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4.° Passo — Agente - GESTOR (diretor-geral do campus): encaminhar o relatério final
ao setor de contabilidade/conformidade do campus até o primeiro dia util do ano subsequente.

5.° Passo — Agente — Setor Contébil — realiza a anélise contabil e encaminha para que a
conformidade realize a andlise documental.

6°. Passo — Agente — Setor Contabil — encaminha o processo para o diretor geral do
campus.

7.° Passo — Agente — GESTOR - diretor-geral do campus:

se aprovado, encaminhar o0 processo para arquivo.

néo aprovado, aplicar as providencias necessarias.

10. Correg¢ao do Acervo Patrimonial

Havendo impropriedades nos relatdrios, as corregdes do acervo patrimonial devem ser
executadas pela Coordenadoria de Patrimdnio do campus, de acordo com as seguintes
ocorréncias:

10.1. Bem Nio Localizado

E o bem que consta da Relagfio de Bens para Inventario do Exercicio, mas nio se
encontra no local de guarda designado no relatério. Esses estarfio identificados no formulario
anexo IV. SituagGes possiveis:

a) o bem se encontra em outro local do préprio campus;

b) o bem se encontra em outro campus;

c¢) bem inexistente.

Procedimentos a serem adotados para as situagdes “a” e “b™:

1.° passo: solicitar (por escrito) ao responsavel pela guarda, a indicagéo da localizagéio
atual do bem;

2.° passo: com o documento solicitando a devida transferéncia do bem a outro local da
propria unidade ou em outra unidade, devera fazer a transferéncia no SIGA; e

3.° passo: emitir 0 novo termo de responsabilidade e colher a assinatura do novo
responsavel pela guarda.

Procedimentos a serem adotados para a situagéo “c”:

Sugerir ao diretor-geral aplicagéo do Termo Circunstanciado Administrativo (TCA).

10.2. Bem Nio Relacionado

E o bem que existe no local que est4 sendo inventariado, mas niio consta da Relaggo de
‘Bens para Inventario do Exercicio. Este estard identificado como “bem nio relacionado” e
pode ser de outro local do campus; de outro campus ou de particular.

Nestes casos, deverdo ser adotados os seguintes procedimentos:

e Bem de outro local da unidade:
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1.° passo: consultar no SIGA de onde € o bem;

2.° passo: solicitar ao setor onde o bem estd lotado a transferéncia do bem para a
unidade onde o mesmo se encontra, ou providenciar sua devolugdo; e

3.° passo: emitir o termo de responsabilidade e colher no mesmo a assinatura do novo
responsavel pela guarda.

¢ Bem de outro campus:

1.° passo: consultar no SIGA de onde é o bem;

2.° passo: solicitar & Unidade onde o bem estd lotado, a transferéncia do bem para a
unidade onde o0 mesmo se encontra ou providenciar sua devolugio;

3.° passo: emitir o termo de responsabilidade

e Bem de particular:

Manter uma relagéo atualizada na Coordenadoria de Patriménio.

11. Anexos

Anexo I - Relatério “Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio” emitido pela
Coordenadoria de Almoxarifado

Anexo II - Relatério “Relagdo de Bens para Inventario do Exercicio” emitido pela
Coordenadoria de Patrimonio

Anexo III - Formulario “Identificagéo do setor e responsavel”

Anexo IV - Formulério “bens ndo localizados™

Anexo V - Formulério “bens néo relacionados”

Anexo VI - Formulario “bens com descrigdo incompleta”

Anexo VII - Formulério “bens ndo tombados”

Anexo VIII - Formulério “bens inserviveis”

Anexo IX - Formulario “bens ociosos”

Anexo X - Formulério “bens de particulares”

Anexo XI - Formulério “termo de inventério/vistoria de imo6vel”

Anexo XII - Relatério de Inventario do Exercicio

Anexo XIII - Fluxograma Operacional para realizagido do Inventario Patrimonial

Anexo XIV - Termo Circunstanciado Administrativo
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ANEXO 1

Relatério “Lista de Materiais - SIGA” emitido pela Coordenadoria de Almoxarifado, onde

constam todos os bens em estoque em ordem alfabética de descrigio.

SIGA- SISTEMA NTEGRADO DE GESTAQ ACADENICA
RELATORIO DE ESTOQUE - 231012013
A et
UO_DA COCRDENADORIA DE ALMOXARIFADO REITORIA - LISTA DE MATERIAIS
Codigo Especificago Conta | Unidade I Estoqus Kinimo I Estoque l Velor Totz! ’
WNIEN2  AGENDATELEFONCACS7FLS N 2 RS20
300700019000 AGUA MINERAL, PLASTICO. SEM GAS, GALRO DE 20 ? 6L 0 RS 0.00
LITROS,(NATIVO)
9030070003 AGUAMINERAL, SEM GAS, COPO DE 200ML 1 UN RS 1182
9030070004 AGUAMINERAL SEM GAS GARRAFAO OF 201 ? GRF RS 8953
930160387 ALFINETE PARAMAPAS 1 cx 1 R$1%5
2030160006 ALMOFADA AZUL P! CARINBO 16 UN 9 RS 19.80
30160007 ALMOFADA PRETAPI CARIMBO 1 UN i RS 1021
2030160008 ALMOFADAVERMELHA P/ CARIMBO 16 UN 10 RS 20,70
9030160000 APAGADOR P/ GUADRO BRANCO 16 UN 6 R$ 1470
9030160012 APONTADOR DE MESA EM METAL E PLASTICO 16 W 1 RS 1964
930160013 APONTADOR SINPLES 1 W u R34
9030160014 BARBANTE 8 FIOS, RL 130M 1 RL 0 R§000
030160015 BARBANTE ALGODAO. 8 FIOS, CRU, ROLO DE 30OMETROS. 16 N 2 R§893
9030160017 BLOCORECADO AUTO-ADESIVD 76X76 16 BL a2 RS 410.19
9030160018 BOBINA 57X60 P/MAGUINA CALCULAR 16 RL 8 RS 1.60
203016002 BOBINA PARA PLASTIFICADORA 11.5 X 60M ESP. 005 16 AL 1 RS 2598
030160028 BOBINAPIFAX 16 RL u R$78.00
202013085832 Piga 1
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ANEXO I1

Relatério “Termo de Responsabilidade por Setor”, onde constam todos os bens de um
determinado setor.

Obs. O relatério “Itens por Setor” ndo é mais considerado, pois apresenta os bens por
intervalo e n&o o seu total.

A relagéo de itens também pode ser obtida em formato Excel, através do icone “Itens
Adquiridos por Campi no Periodo”.

SIGA - SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA

ASTITUTO TEDERAL OF
HERICACADCIENCIAE TECHOLOGIA TERMO DE RESPONSABILIDADE POR SETOR - 23/10/2013

Declaro receber. em perfeitas condigdes de funcionamento ¢ conscrvacio, sob minha guarda e responsabilidade,
os bens patrimoniais abaixo relacionados, observando rigorosa consisténcia entre estes € os registros da Divisdio de
Patrimdnin ¢ me comprameto_ ainda, a zelare parn Que permanecam no/na setosfsecinfdepartamento:

431 Coordenagio de Prestaglo de Contas

ftcsns Tomnbo Claasificador Dcscrvigldo Valoy

CONFECCIONADA EM COMPENSADO DE

MADEIRA MUL LILAMINADA COM ESPUMA

EM POLIURETANO. TECIDO EM POLIESTER
ANTICHAMADS AZLUL b BASE GIRATORIA K3 /78,81
COM SPES. FORNECIDO POR: MAMUTE

BRASIL IND E COM DE MOVEIS LTDA PROC

INC: 23059.001890/2008

LEEDE.] SCANNEK DSOUANNLERK AS - 20PN, K3 18079

MICROCOMPUTADOR SYSMARK
MICROCOMPUT THINKCENTRE 190. M90P TW. 4GB, 320 GB.

CADFIRA

! 61 GIRATORIA

i~

3 o8163 ADOR W7PRO. DVDRW:. RS 1750.62
v . ; MONITOR LENOVO THINKVISION L2251X.
L ] 169433 MONITOR MODELO 2S78HB6. RS 972.00
{
Yulor Total RS 476942

Assinatlura e carimbo do responsavel

Pagina 1 de 1
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ANEXO III

FORMULARIO DE IDENTIFICACAO DO SETOR E RESPONSAVEL

Campus: Ano:
N°UG:
Sigla Setor (1) Nome completo do responsével
Obs.:

(1) Denominagdo completa do setor
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ANEXO IV

FORMULARIO DE BENS NAO LOCALIZADOS

Campus: Ano:
N°UG:

Item Setor (1) N.° Patriménio Descrigio do bem Valor (RS)

TOTAL

(1) Denominagdo completa do setor
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ANEXO V

FORMULARIO DE BENS NAO RELACIONADOS
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Campus: Ano:
N° UG:
Item Setor (1) N.° Patriménio Descrigio Completa do bem Situachio
do bem
1.
2.
3.
TOTAL
(1) Denominagdo completa do setor
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ANEXO VI

FORMULARIO DE BENS COM DESCRICAO INCOMPLETA

Campus: Ano:
N°UG:

Item Setor (1) N.° Patriménio Descricio Completa do bem Valor (R$)

TOTAL

(1) Denominagio completa do setor
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ANEXO VII
FORMULARIO DE BENS NAO TOMBADOS

Campus: Ano:
N°UG:

Item Setor (1) Descri¢io do bem Valor (RS)

TOTAL

(1) Denominagdo completa do setor

Manual de Inventério Anual - Versdo 2014 — Aprovado pela Portaria 5.656 de 22 de Outubro de 2014 21




Campus:
N° UG:

ANEXO VIII

FORMULARIO DE BENS INSERVIVEIS

Ano:

Item

Setor (1)

N.° Patrimdnio

Descrigiio do bem

Valor (RS)

TOTAL

(1) Denominagdo completa do setor
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Campus:
N°UG:

FORMULARIO DE BENS OCIOSOS

ANEXO IX

Ano:

Item | Setor (1)

N.° Patrimdnio

Descri¢do do bem

Valor (RS)

TOTAL

(1) Denominagfio completa do setor
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ANEXO X
FORMULARIO DE BENS DE PARTICULARES
Campus: Ano:

N° UG:
Setor:

Item | Quantidade | Descri¢io Completa do bem

Declaro, sob as penas da lei, a quem possa interessar, que os bens acima relacionados sdo de
minha propriedade.

Assinatura:

Nome completo do declarante:

Cargo:

CPF:

Prontuério:
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ANEXO XI

TERMO DE INVENTARIO/VISTORIA DE IMOVEL

IF S P TERMO DE INVENTARIO/VISTORIA DE IMOVEL | N RIF:
DO ANO
Campus: UG:
Endereco:
Bairro: UF: Tel:
Patrimé6nio Imével n°. Valor Contébil:
Area do Terreno m2: Area Construida m?:
Quantidade de Pavimentos: Observagédo
Alto
Padriio de Acabamento Normal
Baixo
Assinale com X Novo gﬁiﬁo Bom |Regular Eelg 2::11 tes Ruim II\{/I;i:
Teto/Forro
Janelas
Portas
Piso
Conservagio | Banheiros
Pintura interna
lfintura externa
Area geral
externa
Estado geral
Menor que 5 Entre 5 € 10 anos Entre 10 e 20 Anos
Idade Aparente | g Acima de 20 anos
do Imével
Controle Observagio

Qual o setor responsével pela gestdo do bem imodvel sob a
responsabilidade do Campus?

Ha controle de entrada e saida das portarias? Se sim, apresentar

documento. Se ndo, justificar.

S&o adotadas rotinas de programacio e acompanhamento da
manuten¢do do imével? Se sim, apresentar documento. Se néo,

justificar.
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Existem rotinas com o objetivo de diagnosticar periodicamente a
situagdio em que se encontram o imdvel sob responsabilidade do
Campus? Se sim, apresentar documento. Se ndo, justificar.

Existe rotina de vistoria dos iméveis, de modo a garantir que s6
sejam ocupados por pessoas autorizadas, de acordo com a
finalidade e condigdes estabelecidas? Por exemplo, quadra,
bosque, auditdrio, biblioteca. Se sim, apresentar documento. Se
ndo, justificar.

O Campus possui o habite-se, em que se assegura que o imovel
foi construido de acordo com as exigéncias estabelecidas pela
prefeitura? Se sim, apresentar documento. Se ndo, justificar.
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, ANEXO XII ’
RELATORIO DE INVENTARIO DO EXERCICIO

Bens Méveis e Iméveis
Séo apresentados os requisitos minimos no Relatério de Inventario do Exercicio:

“Relatorio de Inventario Anual de Bens Moveis, Imdveis e Intangiveis do exercicio de 20xx,
do Campus XXXXX do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Séo Paulo.”

A Comisséo de Inventério, designada pela Portaria da Diregédo-Geral do Campus (nome da
Unidade ou Orgio) xxxx n.° xxx, de xx de xxxx de 20xx, para a realizagio do Inventério
Anual de Bens Moéveis, Iméveis e Intangiveis para o exercicio de 20xx, apresenta o relatdrio
de conclusdo dos trabalhos.”

1 — OBJETIVO (traduz os resultados esperados com o inventario).

O objetivo deste relatério € apresentar os resultados do Inventério Fisico-Financeiro
Anual de Bens Moveis, Imoveis e Intangiveis para o exercicio de 20xx, visando a atender a
determinagéo legal, bem como identificar os bens existentes, baixados no exercicio, ndo
localizados, ndo tombados, ociosos € inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias
cabiveis para o ajuste do acervo do campus.

2 - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
Explicita as fases do levantamento patrimonial.

“Metodologia € a explicagdio minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda ag#o desenvolvida no método
(caminho) do trabalho. E a explicagio do tipo de pesquisa, do instrumental, do tempo previsto, da equipe de
pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de tabulag8o e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo
que se utilizou no trabalho de pesquisa.” http:/pt.wikipedia.org/wiki/Metodologia

Requisitos minimos:

periodo de duragéo: o periodo entre o inicio e o término dos trabalhos da comisséo
compreende as datas de xx/xx/20xx a 31/12/20xx

critério utilizado: foram verificados na sua totalidade os bens constantes da relagdo fornecida
pela Coordenadoria de Patrimdnio.

apresentagfio dos procedimentos que foram tomados para a execugdo do inventdrio. A redagéo
podera ser adaptada do item “procedimentos constantes deste manual” (etapas seguidas no
processo).

3 — CONCLUSAO E RECOMENDACOES
INVENTARIO FiSICO i QUANTIDADE
Total de bens do Campus

Total de bens baixados no exercicio (justificar no relatério)
Total de bens néo localizados (constantes da listagem, mas nédo
localizados no setor)

*Total de bens sob investigacdo do TCA

Total de bens existentes (estdo no setor, mas ndo constam da
listagem)

Total de bens ndo tombados (sem plaqueta de identificagéio)
Total de bens inserviveis (que necessitam de manuteng@o ou sem
recuperac¢do)
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Total de bens ociosos (que ndo estdo sendo utilizados)
Total de bens particulares presente na unidade gestora
**Total de bens em processo de alienagdo

*Citar no relatorio os bens em processo de investigaggo pelo TCA e o andamento dos
trabalhos, com as seguintes informagdes: n.° do tombo, caracteristicas fisicas, motivo da
abertura do processo, n.° do processo.

**Detalhar, no relatdrio, os bens em processo de alienagéio e fazer um breve relato da

situagdo atual do processo: n.° do tombo, caracteristicas fisicas, motivo da abertura do
processo, n.° do processo, fase do processo.

INVENTARIO FINANCEIRO K?LORES EM
Bens Moveis RS
Bens Iméveis RS
Bens Intangiveis RS
Total Geral RS

“Conclui-se que os resultados financeiros apurados R$ xxxxx (por extenso) conferem com o
total fisico geral das relagGes anexas”. Ou, havendo divergéncias, justifica-las. Deve-se
também relacionar as dificuldades encontradas para a realizagio do inventario; apresentar a
situag8o atual da Coordenadoria de Patriménio e os principais problemas enfrentados pelo
setor para a boa execug@o de suas atividades e sugerir agdes que deverdo ser tomadas pela
Unidade Gestora para a solugé@o dos problemas relacionados.

Séo Paulo, 31 de dezembro de 20xx.”

Assinaturas  a. Presidente
b. 1.° Membro
c. 2.° Membro

4 — ANEXOS

Relatério “Relagéio de Bens para Inventario do Exercicio”, emitido pela Coordenadoria de
Patrimonio — Anexo II.

Formulario “identificagé@o do setor e responsavel” — Anexo III.

Formulario “bens néo localizados™ (bens constates da listagem, mas néo localizados no setor)
— Anexo IV.

Formulério “bens existentes” (bens no setor, mas ndo constantes da listagem) — Anexo V.
Formulario “bens com descrig@o incompleta” — Anexo VI.

Formulario “bens ndo tombados” (bens sem plaqueta) — Anexo VII.

Formulario “bens inserviveis” (bens sem condigdes de uso) — Anexo VIII.

Formulario “bens ociosos” (bens que néo esta sendo utilizados) — Anexo IX.

Formulario “bens de particulares” — Anexo X.

Formulario “termo de inventério/vistoria de imével” — Anexo XI

Termo Circunstanciado Administrativo — Anexo XIV.
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, ANEXO XII ’
RELATORIO DE INVENTARIO DO EXERCICIO

Bens de Consumo
S&o apresentados os requisitos minimos no Relatdrio de Inventario do Exercicio.

“Relatdrio de Inventario Anual do Almoxarifado do exercicio de 20xx do Campus XXXX do
Instituto Federal de Educagéo, Ci€ncia e Tecnologia de Séo Paulo.”

A Comisséo de Inventario, designada pela Portaria da Diregéio Geral do Campus xxxx (nome
da Unidade ou Orgéo) n° xxx, de xx de xxxx de 20xx, para a realiza¢fio do Inventério Anual
dos Bens de Consumo para o exercicio de 20xx, apresenta o relatério de concluséo dos
trabalhos.

1 — OBJETIVO (traduz os resultados esperados com o inventario).

O objetivo desse relatoério € apresentar os resultados do Inventério Fisico-Financeiro
Anual do Almoxarifado para exercicio 20xx, visando a atender & determinagéo legal, bem
como a,identificar os bens fora do prazo de validade, inserviveis, danificados, fora de uso e
extraviados, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis para o ajuste do acervo do
campus.

2 - METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO
Explicita as fases do levantamento patrimonial.

“Metodologia € a explicacdo minuciosa, detalhada, rigorosa e exata de toda agdo desenvolvida no método
(caminho) do trabalho. E a explicagdo do tipo de pesquisa, do instrumental, do tempo previsto, da equipe de
pesquisadores e da divisdo do trabalho, das formas de tabulag@o e tratamento dos dados, enfim, de tudo aquilo

que se utilizou no trabalho de pesquisa.” http://pt.wikipedia.org/wiki/Metodologia
Requisitos minimos:
e periodo: o periodo entre o inicio € o término dos trabalhos da comisséo
compreende as datas de xx/xx/20xx a 31/12/20xx
e critério utilizado: foram verificados, na sua totalidade, os bens constantes da
relagéo fornecida pela Coordenadoria de Almoxarifado.
e apresentac¢do dos procedimentos que foram tomados para a execugéo do
inventario. A redagdo podera ser adaptada aos seguintes itens analisados:
se os instrumentos de registros de entrada e saida estéio atualizados;
e se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas de
prateleiras;
e identificag¢do do intervalo de aquisi¢do para cada item e a quantidade de
ressuprimento;
e se 0s materiais armazenados se encontram dentro da data de validade;
se estdio sendo observadas as condi¢des de armazenagem e de seguranga dos
materiais (item 4 da IN 205 de 08/04/1988);
e se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso (ociosos) e extraviados;
se as quantidades estocadas séo adequadas a demanda.
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3 — CONCLUSAO E RECOMENDACOES

Inventario financeiro Valores em R$
Bens fora do prazo de validade R$
Bens inserviveis R$
Bens danificados R$
Bens fora de uso RS
Bens extraviados* R$
Bens em condi¢des de uso R$
Total R$

* Citar, no relatdrio, os bens em processo de investigagio pelo TCA e o andamento
dos trabalhos, com as seguintes informagdes: n.° do tombo, caracteristicas fisicas, motivo da
abertura do processo, n.° do processo

“Conclui-se que os resultados financeiros apurados R$ xxxxx (por extenso) conferem com o
total fisico geral das relagGes anexas”. Ou, havendo divergéncias, justifica-las. Deve-se
também relacionar as dificuldades encontradas para a realizag8o do inventério; apresentar a
situacdo atual da Coordenadoria de Almoxarifado e os principais problemas enfrentados pelo
setor para a boa execugdo de suas atividades e sugerir a¢des que deverdo ser tomadas pela
Unidade Gestora para a solug¢&o dos problemas relacionados.

Séo Paulo, 31 de dezembro de 20xx.”

Assinaturas  a. Presidente
b. 1.° Membro
¢. 2.° Membro

4 — ANEXOS

Relatério “Relagéio de Bens para Inventario do Exercicio”, emitido pela Coordenadoria de
Almoxarifado” — Anexo I.

Formulario “Identificagéio do Setor e Responsavel” — Anexo III.

Tabela com o detalhamento (classificagdo, especifica¢do, quantidade, valor unitario, valor
total) dos bens fora do prazo de validade, obsoletos, imprestaveis, danificados, fora de uso e
extraviados.

Tabela com o resultado final do Almoxarifado com as respectivas ND Natureza de Despesa e
Subitem (exemplo: 33903016 — sendo 339030 a natureza de despesa, € 16 o subitem)

Situagéio: Fora do Prazo de Validade

Classificacdo Especifica¢do Quantidade | Valor Unitario R$ | Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

Situacéo: Inservivel
Classificagéo Especificagio Quantidade | Valor Unitario R§ | Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL ] R$
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Situaggio: Danificado

Classificagdo Especificacéo

Quantidade

Valor Unitario R$

Valor Total R$

3390.30.16

TOTAL

RS

Situacdo: Fora de uso

Classificagdo Especificagdo

Quantidade

Valor Unitario R$

Valor Total R$

3390.30.16

TOTAL

RS

Situagdo: Extraviado

Classificagdo Especificagio

Quantidade

Valor Unitario R$

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 XIII ,
FLUXOGRAMA — OPERACIONAL PARA REALIZAGAO DO INVENTARIO ANUAL

[ Inventério patrimonial ]

Comissdo designada pela Dire¢8o-Geral do campus e Reitoria para realizar levantamento
patrimonial dos bens da Institui¢do

l |

Inventario de material Inventario de bens méveis,
consumo iméveis e intangiveis

v !

Comiss#o solicita ao responsavel pelo almoxarifado e patrimdnio o termo de responsabilidade
Patrimonial e / ou relag@io de controle dos bens, para verificagfo in-loco.

;

Comiss#o realiza os trabalhos solucionando ao maximo as pendéncias apuradas.

|

Comiss&o apresenta o relatério de inventério conclusivo 4 Dire¢do-Geral do campus ou
Reitoria.

v

A Diregdo-Geral do campus encaminha o relatério, até o primeiro dia litil do ano subsequente, para a
contabilidade/conformidade do campus.

1

O setor contabil/conformidade, realizam as analises contabil e documental e encaminha relatério de
inventario & Direcdo-Geral do campus ou Reitoria para aprovacdo ou providéncias.

|

Relatério
Aprovado?

Relatério para

SIM Arquivo

Providéncias

;

FIM
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ANEXO XIV
TERMO CIRCUNSTANCIADO ADMINISTRATIVO

INSTRUGAO NORMATIVA CGU N.° 04, DE 17 DE FEVEREIRO DE 2009

O MINISTRO DE ESTADO DO CONTROLE E DA TRANSPARENCIA, no uso das
atribui¢des que lhe conferem o art. 87, pardgrafo tnico, inciso II, da Constitui¢do Federal, € o
art. 4°, incisos I e II, do Decreto n.° 5.480, de 30 de junho de 2005, e tendo em vista o disposto
no art. 14 do Decreto-lei n.° 200, de 25 de fevereiro de 1967, e no art. 2°, caput, e paragrafo
unico, incisos VI, VIII e IX, da Lei n.° 9.784, de 29 de janeiro de 1999,

Considerando a obediéncia aos principios da eficiéncia e do interesse piblico por meio da
racionalizag¢do dos procedimentos administrativos; e

Considerando a necessidade de desburocratizar a Administragido Publica por meio da
eliminagéo de controles cujo custo de implementagéo seja manifestamente desproporcional
em relagdo ao beneficio, '

RESOLVE:

Art. 1° Em caso de extravio ou dano a bem publico, que implicar em prejuizo de pequeno
valor, poderd a apuragéo do fato ser realizada por intermédio de Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA).

Paragrafo unico. Para os fins do disposto neste artigo, considera-se prejuizo de pequeno
valor aquele cujo prego de mercado para aquisi¢do ou reparagido do bem extraviado ou
danificado seja igual ou inferior ao limite estabelecido como de licitagdo dispensavel, nos
termos do art. 24, inciso II, da Lei n.° 8.666, de 21 de junho de 1993.

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

§ 1°. O Termo Circunstanciado Administrativo devera conter, necessariamente, a
qualificagéio do servidor publico envolvido e a descrigdo sucinta dos fatos que acarretaram o
extravio ou o dano do bem, assim como o parecer conclusivo do responsavel pela sua
lavratura.

§ 2°. Quando for o caso, as pericias e os laudos técnicos cabiveis deverfo ser juntados
aos autos do Termo Circunstanciado Administrativo pela autoridade responsével pela sua
lavratura.

§ 3°. Nos termos do art. 24 da Lei n.° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, o servidor
indicado no Termo Circunstanciado Administrativo como envolvido nos fatos em apuragéo
podera, no prazo de cinco dias, se manifestar nos autos do processo, bem como juntar os
documentos que achar pertinentes.

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

§ 5°. Concluido o Termo Circunstanciado Administrativo, o responsavel pela sua
lavratura o encaminhara a autoridade maxima da unidade administrativa em que estava lotado
o servidor, na época da ocorréncia do fato que ocasionou o extravio ou o dano, a qual decidira
quanto ao acolhimento da proposta constante no parecer elaborado ao final daquele Termo.
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Art. 3° No julgamento a ser proferido ap6s a lavratura do Termo Circunstanciado
Administrativo, caso a autoridade responsavel conclua que o fato gerador do extravio ou do
dano ao bem publico decorreu do uso regular deste ou de fatores que independeram da agio
do agente, a apuragéo sera encerrada e os autos serdo encaminhados ao setor responsavel pela
geréncia de bens e materiais da unidade administrativa para prosseguimento quanto aos
demais controles patrimoniais internos.

Art. 4° Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta culposa do
agente, o encerramento da apuragéo para fins disciplinares estara condicionado ao
ressarcimento ao erario do valor correspondente ao prejuizo causado, que devera ser feito pelo
servidor publico causador daquele fato e nos prazos previstos nos §§ 3° e 4° do art. 2°.

§ 1°. O ressarcimento de que trata o caput deste artigo podera ocorrer:

I — por meio de pagamento;

IT — pela entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou

extraviado, ou

III - pela prestagdo de servigo que restitua o bem danificado as condi¢des anteriores.

§ 2°. Nos casos previstos nos incisos II e IIT do paragrafo anterior, o0 Termo
Circunstanciado Administrativo devera conter manifestagdo expressa da autoridade que o
lavrou acerca da adequagdo do ressarcimento feito pelo servidor publico & Administrag&o.

Art. 5° E vedada a utilizagio do modo de apuragio de que trata esta Instrugio Normativa
quando o extravio ou o dano do bem publico apresentarem indicios de conduta dolosa de
servidor publico.

Art. 6° Ndo ocorrendo o ressarcimento ao erario, de acordo com o descrito no art. 4°,

ou constatados os indicios de dolo mencionados no art. 5°, a apuragfio da responsabilidade
funcional do servidor publico sera feita na forma definida pelo Titulo V da Lei n.° 8.112, de
11 de dezembro de 1990.

Art. 7° Constatada a indicagdo de responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragdo Publica, serdo remetidas copias do Termo Circunstanciado
Administrativo e dos documentos a ele acostados ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou extraviado,

de acordo com a forma avengada no instrumento contratual e conforme a legislagéo
pertinente. '

Art. 8° Esta Instru¢dio Normativa entra em vigor na data de sua publicag@o.

JORGE HAGE SOBRINHO

Publicada no DOU n.° 34, Segio 1, pagina 1, de 18/02/2009.
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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.)

/ /
DESCRICAO DOS FATOS

PREGO DE MERCADO  PARAJFONTES CONSULTADAS PARA OBTENGAO DO PREGO DE MERCADO
AQUISICAO OU REPARACAO DO BEM
ATINGIDO (R$)

3. RESPONSAVEL PELA LAVRATURA

NOME MATRICULA SIAPE
FUNGAO UNIDADE DE EXERCICIO
LOCAL / DATA ASSINATURA

4. CIENCIA DO SERVIDOR ENVOLVIDO

Eu, , declaro-me ciente da descrigdo da ccorréncia
acima e de que me é facultado apresentar, no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da presente data, manifestagdo escrita e/ou o 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: MANIFESTAGAO ESCRITA( )SIM ( )NAO RESSARCIMENTO AO ERARIO( )SIM ( )NAO
ANALISE

ABERTURA DE PRAZO PARA EFETUAR O RESSARCIMENTO
(preencher somente em caso de conduta culposa do servidor envolvido e de ndo ter ocorrido o ressarcimento no prazo concedido no item 4 acima)

Em razéo do exposto na andlise acima, oferego 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.

IASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA ANALISE ASSINATURA DO SERVIDOR ENVOLVIDO DATA

/ /

CONCLUSAO

( ) O fato descrito acima que ocasionou o extravio/dano ac bem publico indica a responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato
celebrado com a Administragéo Publica, de modo que se recomenda o encaminhamento destes autos ao fiscal do contrato administrativo para que
adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem extraviado/danificado, de acordo com a forma avengada no instrumento
contratual e conforme a legislagdo 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
acdo 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 apuragdo de responsabilidade funcional deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n2 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 nédo realizou o
adequado ressarcimento ao erario correspondente ao prejuizo causado, de modo que se recomenda a apura¢éo de responsabilidade funcional
deste na forma definida pelo Titulo V da Lei n28.112, de 11 de dezembro de 1980.

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

® Pagamento.
@ Entrega de um bem de caracteristicas iguais ou superiores ao danificado ou extraviado.
® Prestagdo de servigo que restituiu ao bem danificado as condigGes anteriores.

Diante do exposto e de acordo com o disposto no art. 2°, § 5°, da Instrugdo 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 recomendagcéo 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 5 de margo de 2009,




