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Permanentes PO/PROAD/CMP/13 02 1de8

Glossario de Siglas e Termos

CCF (antigo DCA) — Coordenacdo de Contabilidade e Financas da PROAD
COSEG - Coordenacdo de Gestdo de Seguranca da PROAD

CMP (antiga DIM) — Coordenagdo de Material e Patrimonio da PROAD
NGMP — Nucleo de Gerenciamento de Material e Patriménio da CMP
PROAD - Pro-Reitoria de Administracao

SGAF — Setor de Gestdo Administrativa e Financeira

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contrato
SIAFI — Sistema Integrado de Administragdo Financeira

SRO - Sistema de Registro de Ocorréncias de Seguranca

TCA — Termo Circunstanciado Administrativo

OBJETIVO

Orientar os procedimentos para notificacdo e apuracdo de desaparecimento de bens moveis da
universidade.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Lei 8.112/90 - Dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundacdes publicas federais

Lei n® 4.320/64 - Normas Gerais de Direito Financeiro para elaborago e controle dos orgamentos e
balangos.

Lei n°8.429/92 - Sanc¢0es aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito
Lei n°®8.026/90 - Dispde sobre a aplicagdo da pena de demissao a funcionério publico

Lei n° 8.137/90 - Define crimes contra a ordem tributéaria, econdmica e contra as relagcBes de
consumo

Lei Complementar n°® 101 — LRF - Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestdo fiscal

Instrucdo Normativa/SEDAP n° 205/88 - Racionalizar com minimizacdo de custos o uso de
material no &mbito do SISG

Instrucéo Normativa/DTN/MEFP n° 8/90 - Disp&e sobre tomadas e prestacdes de contas

Instrucdo Normativa CGU n° 4, de 17/12/2009, D.O.U. de 18/02/2009 — Dispde sobre o Termo
Circunstanciado Administrativo (TCA)

Portaria n® 513, de 05 de margo de 2009 - CGU — Cria modelo do Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA)

Manual de Processo Administrativo Disciplinar da CGU — disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-pad.pdf
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Manual Prético de Processo Administrativo Disciplinar da CGU — Guia de instauracdo do
Processo Administrativo Disciplinar e documentos modelo, disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/manual-pratico-de-pad.pdf

Compilacao das normas de relevancia referentes ao Processo Administrativo Disciplinar /
CGU - disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/Publicacoes/atividade-disciplinar/arquivos/legislacao.pdf

RESPONSABILIDADES

> Unidade/Org&o (SGAF): Registrar ocorréncia; Designar Comisséo de Sindicancia
» Comisséo de Sindicancia: Apurar ocorréncia
» NGMP: Realizar “baixa” patrimonial do bem
» CCF: Realizar “baixa” contabil do bem
V. PROCEDIMENTOS
Este procedimento refere-se, precisamente, ao desaparecimento de bens publicos. Algumas etapas divergem
caso trate-se do desaparecimento de bem privado dentro das dependéncias da universidade. Para esses casos,
em complemento, consulte PO/PROAD/CGS/02
Caso trate-se de bem com valor inferior ao estabelecido na Lei n® 8.666/93, art. 24, inc. 11, e o fato tenha
decorrido de conduta culposa (sem intencdo de fazer), podera ser instaurada apuracéo simples na modalidade
de Termo Circunstanciado Administrativo (TCA), introduzido pela Instrucdo Normativa - CGU n° 4, de
17/02/09.
1. Ao tomar conhecimento da ocorréncia a Unidade/Orgéo devera contatar a CGS e informar fato.
1.1. A CGS auxiliara a Unidade/Orgdo na avaliagdo da ocorréncia e medidas a serem adotadas. (Ver
PO/PROAD/CGS/01)
1.2. A Unidade/Orgdo deverd proceder com o registro da ocorréncia no Canal de Seguranca
(https://reqistro.ufba.br/registro/)
2. O SGAF (ou setor equivalente) deverd levantar as seguintes informacdes:
a) Numero de tombamento do bem desaparecido;
b) Descricdo do bem;
c) Valor contabil residual, e;
d) Circunstancias do fato
2.1. O Dirigente deverd ser informado sobre ocorrido
Os itens a, b e ¢ ndo se aplicam a bens particulares
3. O Dirigente da Unidade/Orgao providencia registro de ocorréncia junto a Policia Federal
3.1. E indispensavel o registro junto a Policia Federal caso haja indicios de furto ou roubo de material.
3.2. Nos demais casos de desaparecimento de bens a administragdo da unidade/0rgdo deve avaliar a
necessidade do registro de ocorréncia.
3.3. A CGS orientara sobre como proceder em relagéo ao registro de ocorréncia
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4.

O Dirigente avalia a necessidade de abertura de processo investigatorio na modalidade
PAD/Sindicancia ou TCA

Valor do bem inferior ao estabelecido na Lei n° 8.666/93, art. 24, inc. |l e decorrido de conduta
culposa?

N&o—> Designa, por portaria, minimo de 2 (dois) servidores para compor a Comissdo de
Sindicéancia

Sim-> Solicita apuragdo simples na modalidade TCA

4.1. O TCA devera ser aberto como processo administrativo, e registrado no modulo de protocolo do SIPAC,
devendo conter como folha inicial o0 modelo de formulario anexo a Portaria CGU-CRG n° 513/20009,
sendo dispensado ato de instauracdo ou designacdo. A responsabilidade de instauracdo e conducdo do
TCA é do chefe do setor responsavel pela gerencia de materiais da unidade/érgao.

4.2. Caso ao final da apuracdo por TCA sejam verificados indicios de conduta dolosa de servidor publico
(com intencdo de fazer), ou ainda o agente, servidor publico, que tenha adotado conduta culposa se negue
a ressarcir o erdrio, devera ser instruido processo na modalidade SindicAncia e/ou Processo
Administrativo Disciplinar (conforme Titulo V da lei 8.112/90).

Em caso de apuracdo por TCA, as etapas seguintes deste procedimento administrativo possuem, além das
informacdes elencadas a seguir, especificidades proprias desta modalidade de apuracdo conforme
Instrucdo Normativa CGU n° 4, de 17/12/2009

O Dirigente expede portaria nomeando Comisséo de Sindicancia

A Unidade/Orgéo abre e registra processo no madulo de protocolo do SIPAC

O processo devera conter:

a) Termo de Responsabilidade do bem, expedido no SIPAT

b) Auto de registro da ocorréncia junto a Policia Federal, quando for o caso
c) Portaria de nomeagdo da Comisséo de Sindicancia

A Comissdo de Sindicancia apura o ocorrido

7.1. A Comissdo podera ouvir testemunhas, solicitar acesso a imagens de cdmeras de seguranca e buscar
outras evidéncias que possam contribuir para elucidacdo do fato.

7.2. No caso de indicios da participacdo de servidor - como agente passivo ou ativo - este terd direito de
participagdo em todo o processo, sendo-lhe garantido o contraditorio e a ampla defesa, em conformidade
com os art. 143 e art. 156 da lei 8.112/90.

A Comisséo de Sindicancia elabora relatorio final com as informagdes levantadas

O relatorio devera conter todo detalhamento dos fatos, com causa e responsabilidade do agente envolvido,
com base na norma legal relacionada

Levantadas informagdes relevantes a elucidagdo do ocorrido, a Comissdo devera informar a CGS para
posterior notificacdo a Policia Federal ou Policia Civil

A Unidade/Orgéo encaminha processo para Procuradoria Juridica

A solicitacdo de “baixa” patrimonial, assinada pelo dirigente, devera ser anexada ao processo

10. A Procuradoria Juridica analisa processo
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Parecer favoravel (quanto ao cumprimento das formalidades legais do processo)?
Nao-> Devolve processo & Unidade/Orgéo com orientacdes.
Sim-> Devolve processo & Unidade/Orgéo para encaminhamentos
Caso a autoridade julgadora conclua que o extravio ou dano ao bem publico decorreu do uso regular deste
ou de fatores que independeram da acdo do agente, a apuragdo serd encerrada e os autos encaminhados a
NGMP. Verificado que o dano ou o extravio do bem publico resultaram de conduta culposa do agente, o
encerramento da apuracédo para fins disciplinares estara condicionado ao ressarcimento ao erario do valor
correspondente ao prejuizo causado, que devera ser feito pelo servidor publico causador do fato no prazo
de 5 dias. A autoridade julgadora devera se manifestar expressamente acerca da adequagdo do
ressarcimento feito pelo servidor publico.
Constatada a indicacdo de responsabilidade de pessoa juridica decorrente de contrato celebrado com a
Administracdo Publica, serdo remetidas copias do TCA ou da Sindicancia a Coordenacdo de Gestdo de
Contratos para que adote as providéncias necessarias ao ressarcimento do valor do bem danificado ou
extraviado, de acordo com a forma avencada no instrumento contratual e conforme a legislagdo
pertinente.
11. A Unidade/Orgéo encaminha processo para 0 NGMP

12.

13.

14.

15.

16.

O NGMP confere se os documentos do processo estdo corretos

O processo conteré:

a) Termo de Responsabilidade

b) Ocorréncia junto a Policia Federal, quando for o caso

c) Relatério da Sindicancia (ou TCA)

d) Oficio de solicitagdo de “baixa” patrimonial, assinada pelo dirigente da unidade/6rgao

O NGMP realiza “baixa” patrimonial do bem no SIPAT

13.1.Realiza a baixa patrimonial do bem, informa valor do bem, valor reavaliado e anexa ao processo junto a
autorizacdo do dirigente do NGMP. As informages de avaliagdo de valor do bem séo emitidas através do
relatério de baixa patrimonial do SIPAT

13.2.0 NGMP encaminha processo a CCF

A CCF confere processo:

O processo contera:
a) Relatério da sindicancia (ou TCA)
b) Saldo residual do bem (verificada a depreciagéo)
c) Validagdo da “baixa” pelo chefe do NGMP

A CCF realiza a “baixa” contabil do bem no SIAFI e registra motivo do desaparecimento conforme
apurado na Sindicéancia (ou TCA)

15.1. Realiza “baixa” contabil no SIAFI, registrando valor do bem, valor depreciado e tipifica a baixa conforme
natureza do evento, podendo tratar-se de perda, quebra, furto ou roubo

15.2. Ap0s registros, o sistema gera a nota de lancamento, que devera ter seu nimero anotado no processo

15.3. A CCF devolve processo ao NGMP

O NGMP arquiva processo

16.1. O processo podera ser solicitado a posteriori pelos 6rgdos de controle interno e externo
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Fim do Processo

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Modelo de Termo Circunstanciado Administrativo - TCA — disponivel em:
http://www.cgu.gov.br/sobre/legislacao/arquivos/portarias/AnexodaPortarian513.doc

VI. CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Cédido Responsavel Indexacio ACesso Tipo de Local de | Tempo de Disposicio
Registro g pela coleta ¢ Arquivo | Arquivo | Retencdo POsIG
Desaparecimento Numero SIPAC Fisico /
de Bens 034.2 NGMP NGMP NGMP 5anos | Eliminacéo
Ano Laudas
Permanentes
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