MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 31, DE 16 DE JANEIRO DE 2024

Estabelece normas e procedimentos referentes
a realizacdo do inventario patrimonial
descentralizado de bens mdveis no ambito da
Universidade Federal Rural da Amazonia.

O Pro-Reitor de Administracdo e Financas da Universidade Federal Rural da Amazénia - Ufra,
no uso de suas atribuicdes conferidas e considerando a competéncia delegada através do art.
2°, da Portaria N° 1.604/2018, publicada no D.O.U. em 06/07/2018, pagina 22, Secao 01,
alterada pela Portaria n°® 1.203/2019, publicada no D.O.U. em 30/05/2019, resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Resolucao regulamenta os procedimentos para realizacao do inventario fisico dos
bens méveis pertencentes ao acervo patrimonial da Ufra.

Art. 2° As diretrizes estabelecidas nesta Resolucdo sdo aplicaveis somente no ambito da Ufra.

Art. 3° A politica de Gestdo dos Bens Patrimoniais Moveis da Ufra € de competéncia da Pro-
reitoria de Administragéo e Finangas - PROAF.

Art. 4° Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo desaparecimento de
bens que lhe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou
culposamente, causar a qualquer bem, esteja ou ndo sob sua guarda.

Art. 5° De acordo com o art. 116, inciso VIl da Lei N° 8.112/1990, é dever do servidor publico
zelar pela conservacédo do patriménio publico.

Art. 6° Segundo o artigo 9°, incisos Xl e Xll da Lei N° 8.429/1992, constitui ato de improbidade
administrativa importando enriquecimento ilicito auferir qualquer tipo de vantagem patrimonial
indevida ou usar, em proveito préprio, bens do acervo patrimonial do érgéo.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 7° Para efeito desta Resolug&o consideram-se 0s seguintes conceitos:

| - despesas previstas na legislacdo em vigor utilizados pelo Sistema Integrado de
Administracédo Financeira do Governo Federal (SIAFI);
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Il - Tombamento: € o processo de inclusédo (entrada) de um bem permanente no sistema de
controle patrimonial da instituicdo, com a atribuicdo de um nimero de patrimdnio sequencial e
unico, sendo afixada plaqueta no bem contendo o nimero de tombamento;

lIl - Carga Patrimonial: é a totalidade de bens moveis sob responsabilidade de um servidor;

IV - Detentor de Carga Patrimonial: € todo servidor designado para ocupar cargo de chefia, ou
semelhante, que legitime a responsabilizacédo pela guarda dos bens de seu setor, mediante
assinatura de Termo de Responsabilidade Patrimonial e que podera compartilhar a guarda
patrimonial dos bens com os servidores que atuam no seu setor por meio do Termo de
Acautelamento;

V - Inventério Fisico: € o instrumento de controle para a verificacdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso na Ufra;

VI - Material Permanente: é aquele material que, em razéo de seu uso corrente de definicdo
legal, ndo perde sua identidade fisica, mesmo quando incorporado outro bem ou tem uma
durabilidade superior dois anos;

VIl - Termo de Responsabilidade Patrimonial: € o termo de aceitacdo e concordancia daquele
gue possui a guarda e responsabilidade sobre o bem;

VIII - Termo de Acautelamento: consiste no documento que descreve os materiais do patrimonio
da Ufra que estédo sob a guarda de determinado servidor;

IX - Semoventes: sdo os bens constituidos por animais selvagens, domesticados ou
domésticos, como por exemplo: bovinos, caprinos, equinos etc.

CAPITULO Il
DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Art. 8° O Inventario Patrimonial tem como objetivos:

| - Verificar a existéncia e localizacdo dos bens patrimoniais, possibilitando a atualizacdo dos
Termos de Responsabilidade e Relagcdo de Carga Patrimonial e, contribuir para uma melhor
eficiéncia transparéncia na Gestdo do Acervo Patrimonial de Bens Méveis da Ufra;

Il - Permitir a confrontacéo entre os registros do Sistema Integrado de Administracao Financeira
- SIAFI e o Sistema Gestao Patrimonial da Ufra, e sua posterior adequacéo;

lIl - Contribuir para melhor eficiéncia e transparéncia na gestédo do acervo patrimonial de bens
moveis da Ufra, permitindo melhor planejamento, avaliagéo e controle por meio da manutencgao
atualizada dos registros;

IV - Confirmar quais Titulares de unidades sao responséaveis pela guarda dos bens patrimoniais
moveis;
V - Verificar se as unidades possuem materiais acautelados a servidores;

VI - Fornecer informacfes aos 6rgdos de controle e compor a prestacdo de contas fisico-
financeira da Ufra no encerramento de cada exercicio;

Paragrafo Unico. Os processos referentes a inventario patrimonial serdo publicos e estardo a
disposicéo dos interessados e dos 0rgaos de controle interno e externo para consulta.
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Art. 9° Os tipos de Inventario, de acordo com a Instrucdo Normativa SEDAP/PR n° 205/1988
séo:

| - 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;

Il - Inicial: realizado quando da criacdo de uma unidade gestora, para identificacéo e registro
dos bens sob sua responsabilidade;

lIl - De transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do dirigente de uma
unidade gestora e/ou transferéncia de responsabilidade entre detentores de carga patrimonial,
com ou sem movimentacao fisica do bem;

IV - De extin¢do ou transformacéao: realizado quando da extincdo ou transformacao da unidade
gestora; e

V - Eventual: realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por
iniciativa do 6rgéo fiscalizador.

Art. 10. Todo levantamento patrimonial com fins de inventario seré realizado por subcomisséo
de inventario, de cada unidade, composta de no minimo 03 (trés) servidores, sendo um
presidente e os demais membros.

8 1° As Subcomissdes de Inventario Descentralizado de todas as Unidades que compdem a
estrutura organizacional da Ufra deverdo constituir-se sob presidéncia de seu dirigente que
indicara os demais componentes de sua respectiva subcomissao.

§ 2° E atribuicdo das subcomissdes realizarem levantamento fisico dos bens sob assessoria,
apoio orientacdo da Comissdo Permanente de Inventario, sendo-lhes facultado criar Equipes
de levantamento de bens a serem compostas por servidores, tantas quantas julgar necessarias,
com a finalidade de realizar inventério da sua unidade.

§ 3° Os demais componentes das Subcomiss@es deverdo ser designados cada exercicio e
antes do final do mesmo, em tempo héabil para execuc¢do dos levantamentos em todas as
unidades da Ufra.

Art. 11. Inventario, procedimento administrativo realizado por meio de levantamento fisico, que
consiste no arrolamento fisico-financeiro de todos os bens existentes, sera realizado, no
minimo, anualmente, de forma descentralizada, em todas as unidades da Ufra, obedecendo ao
cronograma previamente definido pela DPM por meio de Oficio Circular.

Paragrafo Unico. Os topicos que deverdo constar obrigatoriamente do relatorio final de
inventario, ser encaminhado Comissdo Permanente de Inventario, sdo os seguintes:

| - Relacdo de Carga Patrimonial de cada agente da unidade, por local, contendo todos os bens
localizados no inventario, assinada pelo respectivo agente ou no seu impedimento, pelo Titular
da unidade,;

Il - Relatério de Conciliacdo Contabil Analitico, contendo todos 0s bens pertencentes ao acervo
da Unidade, devidamente assinado pela subcomissao de inventario.
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Art. 12. A DPM constituira a Comissdo Permanente de Inventario que sera composta por
membros do setor de patrimonio e do almoxarifado com a finalidade de subsidiar as atividades
das subcomissdes de cada Unidade e conciliar os dados coletados pelas mesmas, para isso
contard com o apoio de servidores contadores e/ou técnicos em contabilidade da Diretoria de
Financas e Contabilidade - DFC.

Art. 13. A Comissao Permanente de Inventario orientara as subcomissdes de inventario quanto
aos procedimentos necessarios ao desenvolvimento das atividades das equipes envolvidas na
realizacdo do Inventario Patrimonial Anual da Ufra.

Art. 14. Durante a realizacdo do inventario ficara suspensa toda e qualquer atividade que
envolva movimentacao fisica de bens.

Art. 15. Nenhum bem mavel patrimonial podera deixar de figurar no relatério final de inventario
de cada unidade.

Secao |
Do Inventario dos Semoventes

Art. 16. A subcomisséao de inventério do Instituto de Saude e Producao Animal - ISPA realizara
o levantamento dos semoventes com a ajuda de servidores, estagiarios e terceirizados da
mencionada unidade com base no manual de orientacdes e procedimentos para subcomissdes
inventariantes constante neste Anexo I, seguindo as orientacdes do relatorio de semoventes
para o preenchimento do modelo de planilha (Anexo 1V), bem como a descricéo das atividades
para o registro de semoventes no patriménio da Ufra (Anexo V), preenchimento da ficha de
cadastro de semoventes (Anexo VI) e seguindo também, a descricdo das atividades para a
baixa do registro de semoventes no sistema de patriménio da Ufra (Anexo VII).

CAPITULO IV
DA SUBCOMISSAO DE CADA UNIDADE

Art. 17. Sao competéncias de cada Subcomisséao:

| - Coordenar controlar as atividades relativas ao inventario descentralizado de sua unidade,
acompanhando os trabalhos e assegurando a sua finalizacao;

Il - Realizar as etapas relativas ao inventario descentralizado de sua unidade de acordo com o
Cronograma,;

lll - Informar por qualquer meio de comunica¢do, com antecedéncia minima de 48 horas, o
periodo de realizacdo do inventario patrimonial e que a movimentacado de bens sera permitida
somente com a autorizacao da subcomissao;

IV - Participar do Workshop, previsto no Cronograma e em local a ser divulgado pela DPM;

V - Solicitar livre acesso a qualquer local da unidade para realizagéo do levantamento fisico dos
bens;

VI - Requisitar a unidade, servidores, estagiarios, terceirizados, equipamentos, transporte,
materiais, tudo mais que possa contribuir para bom desempenho das atividades da
subcomisséao;
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VIl - Atualizar os Titulares das unidades e os locais fisicos da unidade de forma a igualar a
realidade fisica com os registros no Sistema de Patriménio;

VIII - Regularizar os termos/guias de transferéncias e/ou alocagédo inicial pendentes de
assinaturas;

IX - Providenciar a assinatura de todos os Titulares das unidades em suas respectivas cargas;

X - Controlar o retorno de toda documentacao pertinente ao inventario, por Titular da unidade,
qguando da finalizagcdo dos inventarios para a Comissdo Permanente de Inventario;

XI - Emitir relatério final de inventario da unidade acerca das observacdes constatadas durante
0 processo do inventario, relatando os procedimentos realizados, a situacéo geral do patriménio
da unidade e as sugestoes, se for caso, para corrigir irregularidades encontradas.

XIl - A Subcomissdo devera assinar o Relatério Final e envia-lo, via SIPAC, como anexo ao
processo inicial do inventario.

CAPITULO V
DOS AGENTES PATRIMONIAIS

Art. 18. Todos os bens mdveis, qualquer que seja a categoria a que pertencam, devem ser
confiados a agentes patrimoniais indicados pelo Titular da unidade.

Art. 19. Os agentes patrimoniais devem cumprir determinagdes que |lhes forem atribuidas pela
Subcomisséo de inventario durante a realiza¢éo do inventario patrimonial.

Paragrafo Unico. Todo bem é de responsabilidade do servidor que o adquire ou que dele se
utiliza.

CAPITULO VI
DO TITULAR DA UNIDADE

Art. 20. Todos os bens moveis, qualquer que seja categoria que pertencam, sdo de
responsabilidade do Titular da unidade.

8§ 1° A entrega dos bens se efetua por meio da aquisicdo ou de inventario, conferido e
reconhecido exato pelo Titular da unidade que é responsavel por sua guarda e conservacao,
gual assinara também termo de responsabilidade patrimonial. Embora o titular da unidade seja
responsavel por sua guarda e conservacédo, os demais servidores da unidade devem zelar pela
conservacao do patriménio publico.

8§ 2° Quando um material estiver emprestado a um servidor por meio de termo de
acautelamento, a responsabilidade pela utilizacdo do material ser4d compartilhada com o Titular
da unidade.

§ 3° O Titular da unidade e o(s) servidor(es) que possui(em) termo de acautelamento devem
cumprir determinacdes que Ihe forem atribuidas pela Subcomissao durante a realizacéo deste,
no que lhe for solicitada.
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§ 4° Além do inventéario que se deve proceder, sempre que houver mudancga ou substituicdo do
Titular da unidade, sera lavrado um termo de responsabilidade patrimonial, que sera assinado
pelo responsavel que termina e pelo que comeca a gestao.

8 5° Quando, por motivos de forca maior previamente justificada, for impossivel ao responsavel
substituido assistir aos inventarios ou assinar Termo de Responsabilidade patrimonial a que se
refere este artigo, podera delegar a terceiros essa incumbéncia e, ndo o fazendo, proceder-se-
a ao inventéario a sua revelia sendo o termo de responsabilidade patrimonial autenticado pela
assinatura da autoridade a que for subordinado o responsavel.

Art. 21. As atribui¢des do Titular da Unidade como presidente da Subcomissao da unidade séo:
| - Indicar os demais servidores que compordo Subcomissédo de sua unidade;

Il - Coordenar e acompanhar a realizacdo das etapas do inventario no prazo estipulado no
Cronograma estipulado pela DPM,;

lll - Participar do Workshop a ser realizado pela DPM, previsto no Cronograma, ou fazer-se
representar pelo seu substituto;

IV - Criar, no ambito da unidade, equipes de apoio para auxiliar no levantamento fisico dos
bens;

V - Autorizar o livre acesso da Subcomissao de Inventario ou Equipe de Apoio a qualquer local
da unidade, para a realizacdo do levantamento fisico e conferéncia dos bens;

VI - Delegar suas atribuicdes ao seu substituto, quando justificado por motivos de forca maior,
for impossivel ao Presidente titular assistir a subcomissao na realizacdo do inventario; Ratificar
e assinar o Relatério Final do inventario da sua Unidade conjuntamente com os demais
membros da Subcomissao.

Art. 22. Titular da unidade responsavel pela realizacao e operacionaliza¢ao interna do inventario
patrimonial e pelo encaminhamento a Comissao permanente de Inventario, no prazo estipulado,
da documentacéo relativa ao levantamento fisico dos bens méveis da unidade sob sua direcéo.

Paragrafo Unico. Ndo havendo a indicacdo dos membros que compordo a Subcomissdo no
prazo estabelecido no Cronograma, podera a Pro-reitoria de Administracdo e Financas - Proaf
fazer de oficio a indicacdo dos membros, apés consulta a Unidade, a DPM e a Pré-reitoria de
Gestédo de Pessoas - Progep.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA REALIZACAO DO INVENTARIO

Art. 23. O inventéario descentralizado por unidade seguira rotina a ser determinada quando da
constituicdo da subcomisséo de cada unidade, da qual fardo parte os seguintes procedimentos:

| - O processo se inicia com emissdo de circular da DPM solicitando indicacdo das
subcomissoes;

[l - Os Titulares das unidades ou substitutos encaminharam a Proaf as minutas das Portarias
para analise, para posterior publicacéo;
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lIl - A DPM com o apoio da Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao -
STIC, quando necessario, treinara os componentes das Subcomissdes quanto a utilizacdo do
Sistema de Patrimbnio da Ufra, além de disponibilizar toda documentacdo, materiais e
orientagBes necessérias ao desenvolvimento das atividades;

IV - A subcomisséo avisara o inicio dos trabalhos ao Titular da unidade, com antecedéncia
minima de 48 horas, a fim de que possam tomar as medidas que visem facilitar a realizacao do
inventario;

V - Repasse pela Comissdo Permanente de Inventario as subcomissdes de todas as
orientacdes, formularios e relatérios que serao utilizados na realizacao do inventario.

VI - Os documentos referentes ao inventario serdo encaminhados as subcomissées por oficio
e e-mail;

VIl - Verificagédo pelo Titular da unidade dos bens sob sua responsabilidade, procedendo de
acordo com as instrucdes que Ihe forem repassadas pela Subcomissao, bem como a assinatura
do Termo de Responsabilidade Patrimonial ou Relacédo de Carga Patrimonial desses bens, em
trés vias, ficando com uma delas sob sua guarda as demais vias serdo recolhidas pela
subcomisséo.

VIIl - A Subcomissao fara ainda o controle da entrega de toda documentacao, por Titular da
unidade, encaminhara a Comissédo Permanente de Inventéario que fara analise dos documentos
recebidos e promovera as demais providéncias administrativas cabiveis;

IX - Finalizado o inventario de sua unidade, a Subcomissdo emitira relatorio final que
devidamente ratificado pelo dirigente da unidade e seguira a Comissdo Permanente de
Inventario;

X - Apo6s a concluséo dos relatérios finais de Inventario Patrimonial Anual, estes deverdo ser
encaminhados Comissdo Permanente de Inventario até dia 31 de dezembro de cada exercicio,
a qual fara juntada de todos os relatérios em um Unico processo administrativo, emitindo
documento a ser encaminhado Diretoria de Financas e Contabilidade/DFC, no qual se fara
referéncia aos fatos narrados nos relatérios das subcomissdes;

Xl - Toda documentacao relativa aos inventérios fisico-financeiros realizados ficardo sob a
guarda da DPM e estara a disposicao dos interessados e dos 6rgaos de controle interno e
externo.

CAPITULO VIII
DOS DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS DO INVENTARIO

Art. 24. Os documentos que deverdo constar obrigatoriamente do inventério, sédo o0s seguintes:

| - As cargas patrimoniais de todos os Titulares das unidades por local devidamente assinada
pelo respectivo titular ou, no seu impedimento, como Licengas ou Afastamentos, com devida
justificagcao pelo seu substituto;

Il - Relatorio Final assinado pelo Presidente e demais membros da subcomisséo, devera conter
0S seguintes itens:
a) Relacdes de bens com quaisquer divergéncias do Sistema de Patrimonio utilizado pela

Ufra (titular, local, especificacdo, sem registro), ou que estejam sem plaquetas. As
divergéncias deverao ser resolvidas a parte, em processo SIPAC especifico;
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b) Relacéo dos Titulares das unidades Aposentados, falecidos que ndo possuam mais bens
em seus nomes;

c) Informag&o do numero total de bens néo localizados da unidade;

d) Relacéo dos bens nao localizados por Titular da unidade (nome, matricula e local) com
0S numeros de patriménio e descri¢do, informando o niumero do processo SIPAC da
comunicacao interna enviada para cada titular nesta situacéo. Esta informacao devera
ser criteriosa e verdadeira, uma vez que podera resultar na celebracdo de Termo de
Ajustamento de Conduta - TAC ou na abertura de um processo de apuracdo por meio
de Sindicancia;

e) Relacdo de Titulares das unidades que assinaram suas respectivas cargas com
indicacdo dos motivos;

Paragrafo Unico. Todos os documentos constitutivos do inventario deverdo ser enviados via
SIPAC, como anexos ao processo inicial do inventario, sendo indispensavel a assinatura
eletrbnica ou um despacho assinado como forma de autenticacdo de documentos pelos
respectivos titulares.

CAPITULO IX
DAS CONDICOES PARA APROVACAO

Art. 25. Para aprovacao do inventario patrimonial, a unidade devera:
| - Regularizar os termos/guias pendentes de assinaturas (alocacao inicial e transferéncia);

Il - Atualizar no Sistema de Patriménio os locais fisicos da unidade que possuem bens
patrimoniais informando o Titular da unidade;

lll - Entregar, via SIPAC, as cargas patrimoniais do Titular da unidade, por local, devidamente
assinadas ou com um despacho unico com a assinatura eletrénica do respectivo titular;

IV - Enviar o Relatério Final, nos termos do inciso VIII do art. 16 desta Resolucao, no prazo
fixado no cronograma.

CAPITULO X
DAS PENALIDADES

Art. 26. O descumprimento de dispositivos desta Instru¢cdo Normativa sujeita o infrator as penas
estabelecidas nas normas internas da Ufra;

Art. 27. A ndo conclusdo do inventario patrimonial pela unidade responsavel, no prazo
estabelecido pela DPM, sera caracterizada como inadimpléncia, podendo resultar em
penalidades;

Art. 28. Havendo fundados indicios de responsabilidade por descumprimento das presentes
normas, a Proaf determinara a imediata apuracéo dos fatos, em conformidade com o previsto
no Titulo IV, do Capitulo V da Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Os casos omissos nessa Instrucdo Normativa serdo decididos pela Proaf, ouvido as
instancias competentes, quando o caso requer.

Art. 30. As irregularidades apuradas apos a finalizacdo do inventario global do acervo da Ufra
serdo tratadas de acordo com o que for determinado pela Administracdo Superior da Ufra.

Art. 31. Para os efeitos desta Instrugcdo Normativa, € adotado o manual de orientacdes e
procedimentos para subcomissdes inventariantes constante no Anexo |.

Art. 32. A presente Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo nos meios
oficiais legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da Amazoénia.

Art. 33. Revogar a INSTRUCAO NORMATIVA PROAF/UFRA N° 26, DE 16 DE MARCO DE
2023.

Art. 34°. A presente Instrucdo Normativa passou por consulta publica interna n° 05/2023 —
PROAF/UFRA, no periodo entre 14/12/2023 a 20/12/2023 e entra em vigor na data de sua
publicagcdo nos meios oficiais legalmente adotados pela Universidade Federal Rural da
Amazobnia.

Decumento assinado digitalmente
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Pré-Reitor de Administracéo e Financas
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ANEXO | — MANUAL DE ORIENTACOES E PROCEDIMENTOS PARA SUBCOMISSOES
INVENTARIANTES

MINISTERIO DA
EDUCAGAO UNIVERSIDADE
FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E
FINANCAS
DIRETORIA DE PATRIMONIO E
MATERIAL
SEGCAO DE REGISTROS E CONTROLE
PATRIMONIAL SECAO DE
ALMOXARIFADO

INVENTARIO
ANUAL -

Exercicio 2023

Manual de Orientacoes e
Procedimentos Para
Subcomissdes Inventariantes
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APRESENTACAO

Dentre as varias atribuicdes administrativas das unidades que compdem a Ufra esta a de efetuar a aquisicéo e
gestdo de seu ativo permanente.

Assim sendo, a Diretoria de Patrimonio e Material - DPM, 6rgao administrativo subordinado a Pro-reitoria de
Administracdo e Financas - PROAF, diretamente e por meio das suas unidades subordinadas, dentre outras
atribuices € responsavel por normatizar, planejar, operacionalizar e controlar a execuc¢éo das atividades da area de
logistica (aquisi¢do, controle, guarda e distribuicdo de materiais).

O inventério fisico é o instrumento de controle para a verificagdo fisica dos equipamentos e materiais
permanentes em uso no 6rgao. A utilizacdo desta ferramenta é legalmente exigida a todos os 6rgaos da administracao
publica.

Considerando a necessidade de uniformizar procedimentos e responsabilidades para realizagdo do inventario
anual dos bens médveis da Ufra, assim como regularizar as informacGes patrimoniais e fazer a insercao e atualizacao
no Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos — SIPAC, e posteriormente, exportar as informagdes
patrimoniais do SIPAC para o Sistema Integrado de Gestdo Patrimonial - Siads, elaboramos esse manual para
fornecer as comissdes de inventario e setores, orientacdes acerca dos procedimentos a serem adotados para sua
realizacao.

Embora direcionado as comissdes de inventario, este Manual também é de interesse dos demais servidores da
instituicdo, pois trata de conceitos, orientacGes e procedimentos de controle patrimonial, que sdo de responsabilidade
ndo apenas da Secdo de Registro e Controle Patrimonial - SERCONP e da Secdo de Almoxarifado - SA, mas de
todos os servidores da instituicdo, tanto os responsaveis pela guarda do material, quanto os que fazem uso.

Desenvolvido pela SERCONP e pela SA, este manual segue uma nova linha de trabalhos, com o objetivo de
organizar e regularizar as informacdes e controle dos bens patrimoniais mdveis da Instituicao.

| - CONCEITOS BASICOS

Para efeito deste Manual consideram-se 0s seguintes conceitos:

I. Agente Patrimonial: é o responsavel pelo controle e atividades relacionadas ao patrimonio;

Il. Bem Movel: objeto ou material que se pode transportar de um lugar para outro e que, para efeito de
controle, pode ser classificado como material permanente, em consonancia com os elementos de
despesas previstos na legislacdo em vigor utilizados pelo Sistema Integrado de Administragéo
Financeira do Governo Federal (SIAFI);

I1l. Tombamento: é o processo de inclusdo (entrada) de um bem permanente no sistema de controle
patrimonial da instituicdo, com a atribui¢cdo de um numero de patrimoénio sequencial e Unico, sendo
afixada plagueta no bem contendo o nimero de tombamento;

IV. Carga Patrimonial: é a totalidade de bens moveis sob responsabilidade de um servidor;

V. Detentor de Carga Patrimonial: é todo servidor designado para ocupar cargo de chefia, ou semelhante,
que legitime a responsabilizacéo pela guarda dos bens de seu setor, mediante assinatura de Termo de
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Responsabilidade Patrimonial e que poderd compartilnar a guarda patrimonial dos bens com o0s
servidores que atuam no seu setor por meio do Termo de Acautelamento;

VI. Inventario Fisico: € o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de estoques nos
almoxarifados e depdsitos, e dos equipamentos e materiais permanentes, em uso na Ufra;

VII. Material Permanente: € aquele material que, em razdo de seu uso corrente de defini¢do legal, ndo perde
sua identidade fisica, mesmo quando incorporado outro bem ou tem uma durabilidade superior dois
anos; e

VIII. Termo de Responsabilidade Patrimonial: é o termo de aceitagdo e concordancia daquele que possui a
guarda e responsabilidade sobre o bem.

IX. Termo de Acautelamento: consiste no documento que descreve os materiais do patriménio da Ufra que
estdo sob a guarda de determinado servidor.

X. Semoventes: sdo 0s bens constituidos por animais selvagens, domesticados ou domésticos, como por
exemplo: bovinos, caprinos, equinos etc.

Il - INVENTARIO

O que é Inventario?

Segundo a Instrugdo Normativa n° 205/88, inventério fisico é o instrumento de controle para a verificacao
dos equipamentos e materiais permanentes, em uso no 6rgao ou entidade, que ird permitir, dentre outros:

a. O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacOes dos estoques com saldo fisico real das
instalacdes;

b. A analise do desempenho das atividades do encarregado do controle através dos resultados obtidos
no levantamento fisico;

c. O levantamento da situacdo dos equipamentos e materiais permanentes em uso e das suas
necessidades de manutencéo e reparos;

d. A constatacdo de que o bem movel ndo é necessario naquela unidade;

e. Confirmar as responsabilidades pela guarda dos bens patrimoniais.

Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que lhe for confiado, para guarda ou
uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material, esteja ou ndo sob a sua guarda. (IN 205/1988, item
10)
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Tipos de inventario fisico:

1. Anual - destinado a comprovar a quantidade e o valor do acervo patrimonial de cada unidade gestora
existente em 31 de dezembro de cada exercicio - constituido do inventério anterior e das variacdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio;

2. Inicial - realizado quando da criagdo de uma unidade gestora, para identificacao e registro dos bens sob sua
responsabilidade;

3. De transferéncia de responsabilidade - realizado quando da mudanca do dirigente de uma unidade gestora;

4. De extingcdo ou transformacao - realizado quando da extin¢do ou transformacéo da unidade gestora;

5. Eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do
6rgdo fiscalizador.

Inventario Anual

O inventério que sera realizado neste momento pelas comiss@es inventariantes é o denominado ANUAL, e
seu objetivo é comprovar a quantidade dos bens patrimoniais do acervo de cada setor componente da Ufra.

Ele é obrigatdrio e deve representar as informacdes relativas ao exercicio. Espera-se que, ao final desse
trabalho, os gestores da Ufra possam:

® Ter uma visao da real situacdo dos bens existentes na Universidade;

e Identificar problemas de cadastro, bens sem plaquetas, etc. e tomar as providéncias necessarias para
regularizagéo;

® |dentificar os bens ociosos e em disponibilidade, redistribuindo-os a outras unidades;
Identificar os bens inserviveis tomando as devidas providéncias para seu desfazimento;

® Identificar os bens particulares presentes nas unidades gestoras.

I11 - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO

Os inventarios fisicos de cunho gerencial, no &mbito no SISG deverdo
ser efetuados por comissédo designada pelo Diretor do Departamento de
Administracdo ou unidade equivalente, ressalvados aqueles de
prestacdo de contas, que deverdo se subordinar as normas do Sistema
de Controle Interno. (Inciso 8, alinea 8.4, IN 205/1988).

As comissdes especiais de que trata esta I.N., deverdo ser constituidas
de, no minimo, trés servidores do 0rgdo ou entidade, e serdo instituidas
pelo Diretor do Departamento de Administragdo ou unidade equivalente
e, no caso de impedimento deste, pela Autoridade Administrativa a que
ele estiver subordinado. (Inciso 14, IN 205/1988).

A Subcomissao Inventariante é a comissdo que executara o inventario fisico, devendo ser formada por, no

minimo, 3 (trés) servidores do quadro permanente e ndo ter em sua formagao servidores e/ou funcionarios lotados
na SERCONP e na SA.
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Competéncias das Subcomissdes Inventariantes:

a. Receber o Relatdrio de Bens para Inventario do Exercicio Atual da SERCONP ou da SA;

b. Criar cronograma de visitas aos setores e fazer o agendamento prévio junto aos mesmos para realizacdo de
conferéncia “in loco” dos bens;

c. Realizar a conferéncia "in loco" dos bens patrimoniais das unidades, conforme orientacfes presentes neste
manual e repassadas pela SERCONP/DPM,;

d. Requisitar quaisquer recursos necessarios para a realizagdo do levantamento;
Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, livre acesso a qualquer espaco fisico para efetuar a
conferéncia dos bens;

f. Solicitar ao responsavel pela unidade inventariada, quando necessario, auxilio, informacdes e documentos
para identificagéo e quantificacdo dos bens;

g. Verificar a integridade e a fixacdo da plaqueta patrimonial de cada bem e em caso de avaria e
descolamento/auséncia da mesma, registrar tal fato no relatorio;

h. Identificar na planilha de inventario o estado de conservacdo dos bens levantados, descrevendo suas
caracteristicas e informando os suscetiveis de desfazimento para ciéncia da SERCONP/DPM,;

i. Realizar o cadastramento do levantamento patrimonial de cada unidade inventariada no SIPAC;

J. Elaborar, assinar e digitalizar o Relatorio Final de Inventario do Exercicio, conforme Anexo I, apresentando
os procedimentos tomados para a execugao, eventos ocorridos, bem como as dificuldades observadas durante
a realizacdo do trabalho, além de proposta de acbes (recomendacGes) que poderdo ser tomadas pela
instituicdo para solucdo dos problemas relacionados.

k. Encaminhar a Comissdo Permanente de Inventario o relatério final por meio eletrénico (via SIPAC),
contendo em anexo as planilhas devidamente preenchidas em formato editavel (*.xIsx ou equivalente).

IV - COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO

Na atividade de Inventério, a Comissdo Permanente de Inventario tem a fungdo de apoio, analise e ratificacdo
do levantamento patrimonial cadastrado no SIPAC, bem como atualizagdo das informagdes verificadas pela
Subcomisséo Inventariante.

Dentre as suas atribui¢fes destaca-se:

a. Emitir o Relatério de Bens para Inventario do Exercicio Atual, por meio do Sistema Integrado de
Patriménio, Administracdo e Contratos - SIPAC;

b. Auxiliar as Comissdes de Inventario quanto aos procedimentos a serem adotados;

c. Analisar e corrigir as discrepancias encontradas pela Comissdo de Inventario, realizando, se
necessario, transferéncias, baixas, incorporacdes, modificagdes de nimeros de tombamento, dentre
outros, junto ao SIPAC;

d. Executar a transferéncia dos bens com localizagéo indevida;

e. Atualizar as informagdes cadastrais dos bens, quanto a sua inservibilidade, existéncia e
emplaguetamento;
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Encaminhar o inventario para ciéncia do PROAF;

Solicitar aos responsaveis pelas unidades documentos comprobatorios de transferéncias ou baixas de
bens;

Emitir os termos de responsabilidade atualizados;

Colher assinatura nos Termos de Responsabilidade junto ao servidor responsavel, apds a devida
conferéncia;

Arquivar via assinada do Termo de Responsabilidade;

V - RESPONSAVEL PELA GUARDA

O responsavel pela guarda e conservacgdo de bens patrimoniais tem a funcéo de:

a.
b.

Zelar pelo bom uso e manutencéo da conservacao dos bens sob sua responsabilidade;

Manter constantemente atualizadas as informacdes relacionadas aos bens sob sua responsabilidade,
sempre comunicando a SERCONP quaisquer eventos relacionados aos bens, especialmente
comunicar as transferéncias de bens, bem como proceder via SIPAC com Termo de Transferéncia de
Responsabilidade, quando da transferéncia de bens para outra unidade, bem como troca de Detentor
de Carga Patrimonial ou Servidor Responsavel;

Verificar se as informagdes dos bens constantes no Relatério de Bens emitido pelo SIPAC
correspondem a realidade de seu local de guarda;

Prestar as Subcomissdes e a Comissdo Permanente de Inventario, informacdes acerca dos bens sob
sua responsabilidade;

Receber da Comissao Permanente de Inventario o Termo de Responsabilidade atualizado;

Proceder a conferéncia do Termo de Responsabilidade e manifestar-se por escrito a SERCONP, caso
existam divergéncias quanto aos bens relacionados;

Assinar o Termo de Responsabilidade Atualizado dos bens sob sua guarda;

Entregar uma via do Termo de Responsabilidade atualizado a Comissdo Permanente de Inventario
para arquivamento e guardar a outra via para eventuais conferéncias.

VI - PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO DO INVENTARIO PATRIMONIAL

Abaixo descreveremos a rotina para execucao do inventario patrimonial:

1° Passo - COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO: emite relatérios de bens patrimoniais via

SIPAC das unidades e encaminha a SUB COMISSAO DE INVENTARIO;

2° Passo - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO: recebe a Planilha de Bens para Inventério do Exercicio

Atual;

3° Passo - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO: cria cronograma de visita aos setores e faz o

agendamento prévio junto aos mesmos para realizagdo de conferéncia “in loco” dos bens;

4° Passo - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO: realiza visita "in loco" para conferir a os bens

patrimoniais da unidade, procedendo da seguinte forma:
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a) Verifica se 0 numero patrimonial do bem esta conforme a planilha do SIPAC;

b) Verifica a descri¢do do bem;

c) Informa o estado de conservagdo do bem, com base nas seguintes classificagoes:

1) Bom: bem que néo apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas
especificacOes técnicas e capacidade operacional;

2) Ocioso: bem mdvel que se encontra em perfeitas condi¢des de uso, mas nao € aproveitado;

3) Recuperavel: bem movel que ndo se encontra em condigdes de uso e cujo custo da recuperagéo
seja de até cingquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio
demonstre ser justificAvel a sua recuperacao;

4) Antiecondmico: bem mdvel cuja manuten¢do seja onerosa ou cujo rendimento seja precario,
em virtude de uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo;

5) Irrecuperavel: bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a
perda de suas caracteristicas ou em razdo de ser 0 seu custo de recuperacdo mais de cinquenta
por cento do seu valor de mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser
injustificavel a sua recuperacéo.

d) Campo de Observacgdes: Colocar observacdes julgadas pertinentes, bem como utilizar para as
seguintes situacdes: status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que nao estejam
no relatorio do sistema; status “BNL”, para bens que estejam no relatorio do sistema, mas ndo se
encontram fisicamente no setor; status “SIPAC”, para bens que estejam no relatorio do sistema e
estejam fisicamente no setor.

e) ASUBCOMISSAO DE INVENTARIO do Instituto de Satde e Produco Animal - ISPA realizara
o levantamento dos semoventes com a ajuda de servidores, estagiarios e terceirizados da
mencionada unidade com base no manual de orientacbes e procedimentos para subcomissdes
inventariantes constante neste Anexo |, seguindo as orientacdes do relatério de semoventes para
o preenchimento do modelo de planilha (Anexo 1V), bem como a descricdo das atividades para o
registro de semoventes no patrimonio da Ufra (Anexo V), preenchimento da ficha de cadastro de

semoventes (Anexo V1) e seguindo também, a descrigdo das atividades para a baixa do registro

de semoventes no sistema de patrimonio da Ufra (Anexo VI1).

5° Passo - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO: preenche a planilha eletronica final de inventério do
setor, conforme modelo encaminhado pela SERCONP;

6° Passo - SUBCOMISSAO DE INVENTARIO: elabora o Relatério Final de Inventario do Exercicio,
conforme 0 modelo Anexo Il e encaminha por exclusivamente por meio eletrdnico 8 COMISSAO
PERMANENTE DE INVENTARIO, contendo as planilhas devidamente preenchidas em formato
editavel (*.xIsx ou equivalente).

7° Passo - COMISSAO PERMANENTE DE INVENTARIO: recebe o Relatério Final de Inventario do
Exercicio e procede com a analise/ ratificagdo de cadastramento e atualiza¢des no SIPAC.
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ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DOS ANEXOS II

(*) Preencher com o nimero constante da Plaqueta de Patrimoénio afixada ao bem, se ndo houver plaqueta de
patrimonio deixar em branco.

(**) Informe a descrigdo mais completa possivel para o bem (Ex: Caracteristicas fisicas, medidas, modelo, tipo,
numero de série, cor, material), especialmente no caso dos bens com o status “BPS” e sem plaqueta patrimonial,
pois ira facilitar a posterior identificacdo e regularizacdo dos mesmos.

(***) Informe o estado de conservagdo do bem, com base nas seguintes classificacoes:

1

(Bom): bem que nado apresenta avarias ou desgaste, podendo ser utilizado na totalidade de suas especificacdes
técnicas e capacidade operacional;

(Recuperavel): bem mdvel que ndo se encontra em condic¢des de uso e cujo custo da recuperacao seja de até
cinquenta por cento do seu valor de mercado ou cuja analise de custo e beneficio demonstre ser justificavel
a sua recuperacéo;

(Irrecuperavel): bem movel que ndo pode ser utilizado para o fim a que se destina devido a perda de suas
caracteristicas ou em razdo de ser 0 seu custo de recuperacdo mais de cinquenta por cento do seu valor de
mercado ou de a analise do seu custo e beneficio demonstrar ser injustificavel a sua recuperacao;

(Ocioso): bem mdvel que se encontra em perfeitas condi¢cdes de uso, mas nao é aproveitado;
(Antieconémico): bem mdvel cuja manutencao seja onerosa ou cujo rendimento seja precério, em virtude de
uso prolongado, desgaste prematuro ou obsoletismo.

(****) Colocar observaces julgadas pertinentes, bem como utilizar para as seguintes situagoes:

Status “BPS” para bens que estejam presentes no setor, mas que ndo estejam no relatério do sistema;

e Status “BNL”, para bens que estejam no relatorio do sistema, mas ndo se encontram fisicamente no setor;

e Status “SIPAC”, para bens que estejam no relatorio do sistema e estejam fisicamente no setor.
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ANEXO Il - FICHA DE LEVANTAMENTO PATRIMONIAL

Unidade: SERCONP

Setor/Localizagdo: SERCONP

Responsavel: Matricula SIAPE: 0000000
Finalidade do Local: ( ) Ensino (X) Administracdo ( ) Pesquisa ( ) Extensédo

Num. - Classificacao Observagdes
Tombamento (*) Descricdo Detalhada (**) do Bem (***) (oxr)
000001 ESTABILIZADOR; COR BRANCA, MARCA ENERMAX. Bom SIPAC
000002 ESTABILIZADOR; COR BRANCA, MARCA ENERMAX. Ocioso SIPAC
000003 AR CONDICIONADO; CONSUL;COR BRANCA. Recuperavel SIPAC
000004 ESTABILIZADOR; COR BRANCA, MARCA PROMICRO. Antiecondmico BPS
000005 ESTABILIZADOR; COR PRETA, MARCA MIE Irrecuperavel BPS
000006 MOLDEM; D-LINK; CORBRANCA | el BNL
000007 AR CONDICIONADO; CONSUL; COR BRANCA. | BNL
Data do Levantamento: / / Data de Conferéncia: / /
Responsavel pelo levantamento Responsavel pela conferéncia
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ANEXO IV — MODELO DE PLANILHA PARA O RELATORIO DE SEMOVENTES
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e
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ORIENTACOES PARA O PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE SEMOVENTES

1) Caso os animais tenham nascido na Ufra, a Subcomissdo de Inventério deverd solicitar a
Unidade Organizacional responsavel as cdpias das CertidGes de Nascimentos, juntamente com

o registro patrimonial de semoventes para entrada no patrimonio da Ufra (Anexo VI) e
encaminha-las a Comisséo Permanente de Inventario como anexo do processo de inventario da

unidade.

2) Caso os animais tenham sido comprados, a Comissdo de Inventério devera solicitar & Unidade
Organizacional responsavel as cdpias Notas Fiscais, e encaminha-las & Comissdo Permanente

de Inventario como anexo do processo de inventario da unidade.

3) Caso os animais tenham sido doados, a Comissdo de Inventério devera solicitar a Unidade
Organizacional responsavel as copias dos Termos de Doacdes ou outro documento equivalente,
e encaminha-los a Comissdo Permanente de Inventario como anexo do processo de inventario

da unidade.

4) Caso os animais tenham falecido, a Subcomissdo de Inventério devera solicitar a Unidade
Organizacional responsavel as copias das Certiddes de Obitos, e encaminha-las a Comissao

Permanente de Inventario como anexo do processo de inventario da unidade.
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ANEXO V- DESCRICAO DAS ATIVIDADES PARA O REGISTRO DE SEMOVENTES NO
PATRIMONIO DA UFRA

Constatado o nascimento de semovente
pertencente ao patriménio da UFRA, o
médico veterinario do ISPA devera emitir
certidao de nascimento, bem como tirar foto

Registrar 0 dele com a ajuda de servidor ou terceirizado

1 ISPA

Nascimento do Semovente ou estagiario, e solicitar para a secretaria do

ISPA, por meio de abertura de processo no
SIPAC, o encaminhamento da copia da
certiddo de nascimento, bem como as fotos
para a SERCONP.

A secretaria do ISPA devera despachar o

Encaminhar processo para a SERCONP com a copia da
2 documentacéo para cadastro ISPA certiddo de nascimento e as fotos do
semovente.
3 Conferir a Conferir a documentagdo, enviada pelo
documentacdo SERCONP ISPA.

Caso esteja faltando alguma documentagéo

4 solicitar ao ISPA, que apresentard a
Solicitar documentagao SERCONP

complementar documentacdo complementar.

Executar o tombamento no sistema de

SERCONP
5 Executar o tombamento controle patrimonial da Ufra.
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Realizar a

identificacdo do animal

SERCONP

Apbs o tombamento do semovente no
sistema de controle patrimonial da Ufra, a
SERCONP informaré ao ISPA o nimero do
registro patrimonial para que o servidor ou
terceirizado habilitado do ISPA realize a
afixacdo do mencionado numero por meio
tatuagem, marcacdo a quente, brincos,

colares, anéis ou similares.
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ANEXO VI - FICHA DE CADASTRO DE SEMOVENTES

Ufra

NIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA- UFRA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCEIRA- PROAF

_DIRETORIA DE PATRIMONIO E MATERIAIS - DPM
SECAO DE REGISTROS E CONTROLE PATRIMONIAL - SERCONP

FICHA DE CADASTRO DE SEMOVENTES

UNIDADE ORGANIZACIONAL.:

FORMA DE AQUISICAO
() NASCIMENTO

() DOACAO
ISPA () COMPRA
() OUTRA:
DADOS DO ANIMAL
TIPO ORIGEM DOCUMENTO PELAGEM DO
(Nome da empresa, criador de origem
do animal ou nascido na UFRA) (ANEXAR) ANIMAL
Lg CAPRINO () CERTIDAO DE NASCIMENTO
UBALINO
() BOVINO EMITIDA POR PROFISSIONAL DA
() EQUINO UFRA
() SUINO () NOTA FISCAL N°
() OUTRO () OUTRO
SEXO RACA FI LIAC}AO VA’\LOR
UNITARIO DO
ANIMAL
() MASCULINO
() FEMININO

CARACTERISTICAS DO ANIMAL

DATA DE NASCIMENTO

EXPECTATIVA DE VIDA(em anos)

OBS.:
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RESPONSAVEL PELA INFORMACAO

LOCAL E DATA:

ASSINATURA ELETRONICA
NOME

ENECNENENES

<< <

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO
Deve ser preenchida uma ficha para cada animal;
E o documento utilizado para registro de animais;
Este documento deve ser preenchido pelo ISPA com as devidas especificacoes;

Caso necessario, a complementacao dos dados devera ser feita por um técnico ou Veterinario,
Anexar a cdpia da Nota Fiscal, Certiddo de Nascimento ou do documento de doagdo (se for o caso);

A SERCONP dara um nimero de tombamento e emitird o Termo de Responsabilidade que deve ser datado e assinado eletronicamente pelo
Titular da Unidade (ISPA).
No campo CARACTERISTICAS: Preencher todos os campos para cadastro do animal, incluindo alguma observagéo que julgue necessaria|
quanto a caracteristica do animal.

ANEXAR: FOTOS DO ANIMAL E DOCUMENTOS DE ORIGEM (NF, CERTIDAO DE NASCIMENTO OU TERMO DE
DOACAO)
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ANEXO VII - DESCRICAO DAS ATIVIDADES PARA A BAIXA DO REGISTRO DE
SEMOVENTES NO SISTEMA DE PATRIMONIO DA UFRA

Registrar o

Constatado o falecimento de semovente
pertencente ao patriménio da UFRA, o médico
\veterinario do ISPA devera emitir certiddo de

Obito, bem como tirar foto dele com a ajuda de

ISPA
Falecimento do Semovente servidor ou terceirizado ou estagiario, e solicitar
para a secretaria do ISPA, por meio de abertura de
processo no SIPAC, o encaminhamento da copia
da certiddo de dbito, bem como as fotos para a
SERCONP.
Encaminhar A secretaria do ISPA devera despachar o processo
N i ISPA paraa SERCONP com a cOpia da certiddo de dbito
documentag&o para registro e as fotos do semovente.
Conferir a Conferir a documentagdo, enviada pelo ISPA.
documentagéo SERCONP
Caso esteja faltando alguma documentacdo
solicitar ao ISPA que apresentara a documentacédo
Solicitar | ;
documentacdo complementar SERCONP complementar.
Solicitar a autorizacdo do CONSAD para que sejal
Solicitar a Autorizagio do SERCONP realizada a baixa do registro patrimonial do
CONSAD semovente.
Apo0s autorizacdo do CONSAD, a SERCONP
realizar4 a baixa do registro do semovente no
Realizar a baixa do registro SERCONP Sistema de Patrimonio da UFRA, e encaminhara o

patrimonial do semovente

processo para a DFC para que seja realizada a|
baixa contabil.
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Baixa Contabil

DFC

A DFC realizara a baixa contabil no SIAFI e,
posteriormente, encaminhara o processo a DPM
para conhecimento e arquivamento dos autos.

Arquivamento do
Processo

DPM

A DPM tramitara o processo 8 SERCONP para

arquivamento.
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ANEXO V111 - MODELO DE RELATORIO FINAL

Relatério Final de Inventario Anual de Bens Méveis do exercicio
2022 da Universidade Federal Rural da Amazonia referente ao
Campus XXXX (Subcomisséo X)

A Subcomisséo Inventariante nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 20XX da Universidade
Federal Rural da Amazonia, designada para a realizagdo do Inventario Anual de Bens Méveis para o exercicio
20XX, apresenta o relatorio de conclusdo dos trabalhos.

1-OBJETIVO
e Descrever o objetivo do relatorio.

Sugesto: “O objetivo desse relatorio é apresentar os resultados do Inventario Anual de Bens Moveis para o
exercicio 20XX, referente a Unidade/ao Campus XXX, visando atender a determinacdo legal, bem como
identificar os bens ndo inventariados, 0ciosos e inserviveis, para que sejam tomadas as providéncias cabiveis
para o ajuste do acervo da Unidade.”

2-METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

e Apresentar os procedimentos que foram tomados para a execucdo do inventario (como foi feito). A
redacdo podera ser adaptada do item VI - PROCEDIMENTOS DE EXECUCAO DO INVENTARIO
PATRIMONIAL presente neste manual.

e Descrever o periodo de duracdo: o periodo entre o inicio e o término dos trabalhos da subcomissdo
compreende as datas de xx/xx/20xx a 31/12/20xx.

e Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizacdo e os eventos ocorridos,
bem como as dificuldades observadas durante a realizagdo do trabalho.

3 - CONCLUSOES E RECOMENDAGCOES

e Relacionar os problemas identificados em relacdo ao acervo patrimonial,

e Apresentar proposta de a¢Oes (recomendacdes) que deverdo ser tomadas pela instituicdo para solucéo
dos problemas relacionados.

e Natabela a seguir sdo apresentadas informacdes relativas as quantidades de bens identificados durante
o0 inventario conforme a situagdo do acervo patrimonial da Unidade. Essas informacdes foram obtidas
a partir dos relatorios em anexo.

Manual de Orientacdes e Procedimentos para Comiss@es Inventariantes — 2022
Secdo de Registro e Controle Patrimonial (SERCONP) - Ufra
Secéo de Almoxarifado (SA) - Ufra



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DA AMAZONIA

TABELA RESUMO DO INVENTARIO QUANTIDADE

Total de Bens Inventariados (status “SIPAC” + “BPS”)

Total de Bens ociosos

Total de Bens inserviveis (bens que necessitam de manutencdo ou sem recuperagao)
Total de Bens ndo localizados (status “BNL”)

Total de bens ndo tombados (sem plaqueta de identificacdo)

Total de Semoventes

4 — ANEXOS

e Anexar as planilhas do “RELATORIO DE BENS DE INVENTARIO” preenchida com os
levantamentos realizados (planilhas em formato editavel (*.xIsx ou equivalente), bem como quaisquer
outros documentos pertinentes aos trabalhos realizados.

Belém, de de 20XX.

Assinaturas: a. Presidente
b. 1° Membro

c. 2° Membro

Relatério Final de Inventario Anual de Bens de Consumo do
exercicio 2022 da Universidade Federal Rural da Amazénia
referente ao Campus XXXX (Subcomisséo X)

A Subcomisséo Inventariante nomeada pela Portaria n° xxx, de xx de xxxx de 20XX da Universidade
Federal Rural da Amazénia, designada para a realizacdo do Inventario Anual de Bens de Consumo para o
exercicio 20XX, apresenta o relatorio de conclusao dos trabalhos.

5-0OBJETIVO
e Descrever 0 objetivo do relatdrio.

Sugestéo: “O objetivo desse relatorio € apresentar os resultados do Inventario Fisico-Financeiro Anual do
Almoxarifado para exercicio 20xx, visando a atender a determinacéo 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”.
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6 — METODOLOGIA E DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

e Explicita as fases do levantamento patrimonial.

e Detalhar como foi realizado o trabalho. Descrever as fases de sua realizagdo e os eventos ocorridos,
bem como as dificuldades observadas durante a realizagéo do trabalho.

e Requisitos minimos:

a.

Sae oo

Periodo: o periodo entre o inicio e o termino dos trabalhos da comissdo compreende as datas de
XXIXx/20xx a 31/12/20xx

Critério utilizado: foram verificados, na sua totalidade, os bens constantes da relacdo fornecida
pela Coordenadoria de Almoxarifado.

Apresentacdo dos procedimentos que foram tomados para a execucdo do inventério. A redacdo
podera ser adaptada aos seguintes itens analisados:

Se os instrumentos de registros de entrada e saida estdo atualizados;

Se os quantitativos do estoque fisico conferem com os constantes das fichas de prateleiras;
identificacdo do intervalo de aquisicdo para cada item e a quantidade de ressuprimento;

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

Se estdo sendo observadas as condi¢Oes de armazenagem e de seguranga dos materiais (item 4 da
IN 205 de 08/04/1988);

Se ha itens inserviveis, danificados, fora de uso (0ciosos) e extraviados;

Se as quantidades estocadas sdo adequadas a demanda.

7 — CONCLUSOES E RECOMENDACOES

INVENTARIO FINANCEIRO VALORES EM R$
Bens fora do prazo de validade R$
Bens inserviveis R$
Bens danificados R$
Bens fora de uso R$
Bens em condicBes de uso R$
Total R$

“Conclui-se que os resultados financeiros apurados R$ xxxxx (por extenso) conferem com o total fisico geral
das relacdes anexas". Ou, havendo divergéncias, justificid-las. Deve-se também relacionar as dificuldades
encontradas para a realizacdo do inventario; apresentar a situacdo atual da Secdo de Almoxarifado e os
principais problemas enfrentados pelo setor para a boa execugédo de suas atividades e sugerir agdes que deverédo
ser tomadas pela Unidade Gestora para a solu¢do dos problemas relacionados.”
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8 — ANEXOS

Anexar as planilhas do “RELATORIO DE BENS DE INVENTARIO” preenchida com os
levantamentos realizados (planilhas em formato editavel (*.xlIsx ou equivalente), bem como quaisquer outros
documentos pertinentes aos trabalhos realizados, tais como:

a) Tabela com o detalhamento (classificacdo, especificacdo, quantidade, valor unitario, valor total) dos
bens fora do prazo de validade, inservivel, danificados, fora de uso e extraviados;

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

Situacdo: Fora do Prazo de Validade

Classificacao Especificacéo Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

Situacdo: Inservivel

Classificacdo Especificacao Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

Situacéao: Danificado

Classificacdo Especificacéo Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

Situacdo: Fora de Uso

Classificacdo Especificacdo Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$

Situacgdo: Extraviado

Classificacdo Especificacéo Quantidade Valor Unitario R$ Valor Total R$
3390.30.16
TOTAL R$
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Resultado Final do Almoxarifado

Valores em R$

3390.30.16

3390.30.22

TOTAL EM ESTOQUE

Assinaturas

Belém, de

a. Presidente
b. 1° Membro

c. 2° Membro

de 20XX.
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ANEXO IX — INSTRUCAO NORMATIVA N° 4, DE 21 DE FEVEREIRO DE 2020 (TERMO DE
AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC)

O CORREGEDOR-GERAL DA UNIAO, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 13, incisos I,
e V do Anexo | do Decreto n® 9.681, de 3 de janeiro de 2019, o art. 4°, incisos | e 11, do Decreto n° 5.480, de
30 de junho de 2005 e o art. 45, incisos | e XI, do Anexo I, da Portaria n® 3553, de 13 de novembro de 2019,
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
parégrafo Unico, incisos VI, VIII e IX, da Lei n®9.784, de 29 de janeiro de 1999, resolve:

Art. 1° Os 6rgéos do Poder Executivo Federal, pertencentes a Administracdo Publica direta, as autarquias, as
fundacdes, as empresas publicas e as sociedades de economia mista, compreendidas na Administracdo Publica
indireta, ainda que se trate de empresa estatal que explore atividade econémica de producdo ou
comercializacdo de bens ou de prestacdo de servicos, poderdo celebrar, nos casos de infracdo disciplinar de
menor potencial ofensivo, Termo de Ajustamento de Conduta - TAC, desde que atendidos os requisitos
previstos nesta instrucdo normativa.

§ 1° O TAC consiste em procedimento administrativo voltado a resolugdo consensual de conflitos.

§ 2° Considera-se infragdo disciplinar de menor potencial ofensivo a conduta punivel com adverténcia ou
suspensdo de até 30 dias, nos termos do artigo 129 da Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, ou com
penalidade similar, prevista em lei ou regulamento interno.

§ 3° No caso de servidor publico ndo ocupante de cargo efetivo e de empregado publico o TAC somente
podera ser celebrado nas infragcdes puniveis com a penalidade de adverténcia.

Art. 2° O TAC somente sera celebrado quando o investigado:

| - ndo tenha registro vigente de penalidade disciplinar em seus assentamentos funcionais;
Il - ndo tenha firmado TAC nos Ultimos dois anos, contados desde a publicacdo do instrumento;
I11 - tenha ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administracdo Publica.

Paragrafo Unico. O eventual ressarcimento ou compromisso de ressarcimento de dano causado a
Administracdo Publica deve ser comunicado a area de gestao de pessoas do 6rgdo ou entidade para aplicacao,
se for o caso, do disposto no artigo 46 da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Art. 3° Por meio do TAC o agente pablico interessado se compromete a ajustar sua conduta e a observar 0s
deveres e proibicdes previstos na legislacéo vigente.

Art. 4° A celebracdo do TAC sera realizada pela autoridade competente para instauracdo do respectivo
procedimento disciplinar.

Art. 5° A proposta de TAC podera:

| - ser oferecida de oficio pela autoridade competente para instauracdo do respectivo procedimento
disciplinar;
Il - ser sugerida pela comisséo responsavel pela condugéo do procedimento disciplinar;
I11 - ser apresentada pelo agente publico interessado.

8§ 1° Em procedimentos disciplinares em curso, o pedido de TAC podera ser feito pelo interessado a autoridade
instauradora em até 10 dias apds o recebimento da notificagcdo de sua condi¢ao de acusado.
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§ 2° O pedido de celebracdo de TAC apresentado por comisséo responsavel pela conducéo de procedimento
disciplinar ou pelo interessado podera ser, motivadamente, indeferido.

8§ 3° O prazo estabelecido no paragrafo 1° deste artigo, se aplica as hipdteses de oferecimento de oficio do
TAC pela autoridade competente para instauragdo do respectivo procedimento disciplinar, que fixara no
mesmo ato o prazo para a manifestacdo do investigado.

Art. 6° O TAC devera conter:

| - a qualificagdo do agente publico envolvido;
Il - os fundamentos de fato e de direito para sua celebracéo;
111 - a descricdo das obrigacdes assumidas;
IV - 0 prazo e 0 modo para o cumprimento das obrigacdes; e
V - a forma de fiscalizacdo das obrigacdes assumidas.

§ 1° As obrigacOes estabelecidas pela Administracdo devem ser proporcionais e adequadas a conduta
praticada, visando mitigar a ocorréncia de nova infracdo e compensar eventual dano.

8§ 2° As obrigacdes estabelecidas no TAC poderdo compreender, dentre outras:

| - reparacdo do dano causado;
Il - retratacdo do interessado;
111 - participacdo em cursos visando a correta compreensdo dos seus deveres e proibi¢coes ou a melhoria da
qualidade do servi¢o desempenhado;
IV - acordo relativo ao cumprimento de horario de trabalho e compensacédo de horas nédo trabalhadas;

V - cumprimento de metas de desempenho;
VI - sujei¢do a controles especificos relativos a conduta irregular praticada.

8§ 3° O prazo de cumprimento do TAC néo podera ser superior a 2 (dois) anos.

8 4° A inobservancia das obrigacdes estabelecidas no TAC caracteriza o descumprimento do dever previsto
no artigo 116, inciso 11, da Lei n® 8.112/1990.

Art. 7° Apos celebracdo do TAC, sera publicado extrato em boletim interno ou Diario Oficial da Unido,
contendo:

| - 0 nUmero do processo;
I1 - 0 nome do servidor celebrante; e
I11 - a descrigdo genérica do fato.

§ 1° O disposto no inciso 11 deste artigo ndo se aplica as empresas publicas e as sociedades de economia mista,

§ 2° A celebracdo do TAC sera comunicada a chefia imediata do agente publico, com o envio de copia do
termo, para acompanhamento do seu efetivo cumprimento.

8 3° O TAC tera acesso restrito até o seu efetivo cumprimento ou até a conclusdo do processo disciplinar
decorrente de seu descumprimento.
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Art. 8° O TAC seré registrado nos assentamentos funcionais do agente publico.

§ 1° Declarado o cumprimento das condi¢cdes do TAC pela chefia imediata do agente publico, ndo sera
instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste.

§ 2° No caso de descumprimento do TAC, a chefia adotard imediatamente as providéncias necessarias a
instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento disciplinar, sem prejuizo da apuracgdo relativa a
inobservancia das obrigagdes previstas no ajustamento de conduta.

8§ 3° A celebracdo do TAC suspende a prescrigdo até o recebimento pela autoridade celebrante da declaracéo
a que se refere o 8 1° deste artigo, nos termos do artigo 199, inciso I, da Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de
2002,

Art. 9° Assim que celebrado, o TAC devera ser registrado no sistema CGU-PAD.

Paragrafo Unico. Compete aos 6rgéos e entidades, incluidas as empresas publicas e sociedades de economia
mista, manter registro atualizado sobre o cumprimento das condigdes estabelecidas no TAC.

Art. 10. E nulo o TAC firmado sem os requisitos do presente normativo.

Paragrafo unico. A autoridade que conceder irregularmente o beneficio desta instru¢do normativa podera ser
responsabilizada na forma do Capitulo 1V, do Titulo 1V, da Lei n°® 8.112, de 1990.

Art. 11. Revogam-se as Instru¢cbes Normativas n° 17, de 20 de dezembro de 2019, e n° 2, de 21 de janeiro de
2020.

Art. 12. Esta Instru¢cdo Normativa entra em vigor no dia 2 de marco de 2020.

GILBERTO WALLER JUNIOR
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ANEXO X — PERGUNTAS E RESPOSTAS SOBRE TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA
-TAC

Em que consiste o Termo de Ajustamento de Conduta?

O Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) é um instrumento regulamentado pela Instrucao
Normativa n° 4, de 21 de fevereiro de 2020, passivel de ser celebrado pelos 6rgéos e entidades do Poder
Executivo Federal, nos casos de infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo, desde que atendidos 0s
requisitos previstos no referido normativo.

Por meio do TAC, o agente publico interessado se responsabiliza pelo ressarcimento do dano
causado e se compromete a observar os deveres e proibigdes previstos na legislacdo vigente.

Qual o objetivo do TAC?

O TAC foi instituido objetivando a eficiéncia e a racionalizacdo do emprego dos recursos publicos,
como uma alternativa — sob determinadas condic¢des de aplicagédo — ao oneroso rito disciplinar, cujo custo
por vezes é desproporcional em relacdo ao beneficio obtido.

O que se considera infracdo disciplinar de menor potencial ofensivo?

E aquela conduta punivel com adverténcia ou suspensio de até 30 dias, nos termos do art. 145, inciso
11, da Lei 8.112/1990.

No caso de servidor publico ndo ocupante de cargo efetivo e de empregado publico o TAC somente
podera ser celebrado nas infragcdes puniveis com a penalidade de adverténcia.

Quem tem competéncia para celebrar e para homologar o TAC?

O TAC sera celebrado pela autoridade competente para instauragdo do respectivo procedimento
disciplinar, nos termos do art. 4° da IN 4/2020.

Quiais os requisitos para a celebracdo do TAC?

O TAC somente sera celebrado quando o investigado néo tiver registro vigente de penalidade
disciplinar em seus assentamentos funcionais, ndo tiver firmado TAC nos Ultimos dois anos; e tenha
ressarcido, ou se comprometido a ressarcir, eventual dano causado a Administracdo Publica.

O uso do TAC pode ser flexibilizado pela autoridade competente para celebra-lo?

N&o. Em razéo de o TAC ser direcionado a situacdo excepcional prevista na IN CGU n° 2/2017, néo
cabe flexibilizacdo de seu uso pelas autoridades competentes para celebra-lo.

Assim, o TAC firmado sem os requisitos da Instru¢cdo Normativa sera declarado nulo e a autoridade
que conceder irregularmente o beneficio podera ser responsabilizada na forma do Capitulo IV, do Titulo IV,
da Lei n® 8.112/1990.
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Quem pode propor a celebracéo do TAC?

A proposta para celebracdo de TAC podera ser feita de oficio ou a pedido do interessado, nos prazos
estabelecidos no art. 5° da IN 4/2020.

Também a comissao processante poderé apresentar sugestdo de celebracdo do instrumento a autoridade
competente.

E possivel celebrar o TAC durante o curso de um processo disciplinar?

Sim. Em procedimentos disciplinares em curso, o pedido de TAC podera ser feito pelo interessado a
autoridade instauradora até dez dias ap6s o recebimento da notifica¢do de sua condi¢do de acusado.

Nesse caso, 0 PAD ficara suspenso e, no caso de descumprimento do TAC, a autoridade competente
adotarad imediatamente as providéncias necessarias a continuidade do procedimento disciplinar, sem prejuizo
da apuracdo relativa a inobservancia das obrigacdes previstas no ajustamento de conduta.

O que deveréa conter em um TAC?

O TAC devera conter: (1) a qualificagdo do agente publico envolvido; (I1) os fundamentos de fato e de
direito para sua celebracdo; (I11) a descricdo das obrigacGes assumidas; (IVV) o prazo e o0 modo para o
cumprimento das obrigacdes; e (V) a forma de fiscalizacdo das obrigacdes assumidas.

Quem devera acompanhar o cumprimento do TAC?

A celebracdo do TAC sera comunicada a chefia imediata do agente publico, com o envio de cdpia do
termo, para acompanhamento do seu efetivo cumprimento.

Declarado o cumprimento das condi¢cGes do TAC pela chefia imediata do agente publico, ndo sera
instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto do ajuste.

No caso de descumprimento do TAC, a chefia informara a autoridade competente, que adotara
imediatamente as providéncias necessarias a instauracdo ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar, sem prejuizo da apuracdo relativa a inobservancia das obrigacGes previstas no ajustamento de
conduta.

Qual o prazo para cumprimento do TAC?

O prazo de cumprimento do TAC ndo poderéa ser superior a 2 anos.

Durante o prazo de cumprimento o TAC podera ser utilizado como elemento caracterizador de
reincidéncia?

N&o. A celebragdo de TAC ndo devera ser considerada para efeito de reincidéncia. Apenas o registro
valido de aplicacdo de adverténcia ou suspensdo podera de ser considerado para tanto.

O TAC é registrado nos assentamentos funcionais?

Sim, o TAC sera registrado nos assentamentos funcionais do agente publico, conforme art. 8° da IN
4/2020.
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O TAC é publicado em Diario Oficial da Uniéo ou Boletim Interno?

Sim, apos celebracdo do TAC, sera publicado extrato em boletim interno ou Diario Oficial da Unido,
contendo: o nimero do processo; 0 nome do servidor celebrante; e a descri¢do genérica do fato.

Ressalta-se que no caso de TAC celebrado no &mbito das empresas estatais, 0 extrato a ser publicado
ndo deve conter o nome do empregado publico celebrante.

Ha possibilidade de celebracdo de TAC para servidores aposentados que praticaram as infragdes
ainda na ativa?

N&o. E certo que a aposentadoria ndo obsta a instauragdo do procedimento disciplinar visando &
apuracao de irregularidade verificada quando do exercicio da funcdo ou cargo publico.

Nos termos do art. 134, da Lei n® 8.112/1990, o servidor faltoso que ja se encontre aposentado esta
passivel de ter sua aposentadoria cassada — san¢do destinada a infracGes de maior gravidade. Nesse sentido,
ndo € razoavel proceder a instauracéo de processo disciplinar para apurar infracdo de menor potencial ofensivo
sabidamente punivel com pena de adverténcia ou de suspensdo em face de inativo, contra quem ndo ha
previsdo legal sequer para converter pena de suspensdo em multa sobre provento de aposentadoria ou sobre
remuneracdo da disponibilidade.

Ademais, um dos fundamentos do TAC é a recuperacao do servidor, o que ndo se justifica no caso dos
aposentados. Eventuais danos e prejuizos deverdo ser ressarcidos pela via administrativa propria.

De quem é a competéncia para celebracdo de TAC no caso de servidor publico cedido a outro 6rgao?

Nos termos do art. 4° da IN n° 04/2020, a celebragdo do TAC seré realizada pela autoridade competente
para instauracdo do respectivo procedimento disciplinar. Sendo competente a autoridade do 6rgédo cessionario,
0 TAC seré celebrado em seu &mbito, devendo ser informar-se o 6rgéo cedente para fins de registro nos
assentamentos funcionais do servidor.

As obrigac6es estabelecidas no TAC devem ser cumpridas dentro da jornada do servidor?

A forma de cumprimento das obrigacdes devera ser estipulada no TAC. A depender da natureza da
obrigacdo, é possivel que se justifique o seu cumprimento em horario de trabalho. Contudo, é preciso lembrar
que o TAC se fundamenta no principio da eficiéncia, e que ndo cabe a Administragdo arcar com 0s custos
diretos ou indiretos do cumprimento das obrigacdes assumidas pelo servidor. No caso de cursos, por exemplo,
o servidor devera arcar com as respectivas expensas.

No caso de descumprimento, poderd ser instaurado um PAD para apurar os mesmos fatos que
originaram o TAC ou para apurar o seu descumprimento?

Nos termos do art. 8%, 8 2° da IN CGU n° 04/2020, no caso de descumprimento do TAC, a chefia
adotara imediatamente as providéncias necessarias a instauragao ou continuidade do respectivo procedimento
disciplinar, sem prejuizo da apuragdo relativa & inobservancia das obrigacGes previstas no ajustamento de
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conduta. A inobservancia das obrigacOes estabelecidas no termo caracteriza o descumprimento do dever
previsto no artigo 116, inciso |1, da Lei n°® 8.112/1990 (84°, art. 6°, da IN CGU 04/2020).

E possivel firmar TAC quando ja prescrita a penalidade cabivel?

Restando prescrita a penalidade, a suposta conduta irregular ndo podera ser objeto de celebracdo de
termo de ajustamento de conduta. Quanto a instauracao de processo para apurar penalidade prescrita, prevalece
o0 entendimento consagrado pelo Enunciado n°® 04, da antiga CCC, segundo o qual a Administracdo Publica
pode, motivadamente, deixar de deflagrar procedimento disciplinar, caso verifique a ocorréncia de prescri¢cdo
antes da sua instauracao.

Em que momento pode ser proposto o TAC?

O TAC podera ser proposto ao final da fase de juizo de admissibilidade ou pelo acusado, quando da
notificacdo. Ao receber os autos, apds instauracdo, a comissdo também podera propor a celebracdo. Note-se
que o art. 5° da IN CGU n° 04/2020, em seus paragrafos 1° e 3°, estabelece um prazo de 10 dias para 0 acusado
e para a autoridade instauradora. Devendo tal prazo também servir de parametro para a comissdo. A intencéo
da celebracdo do TAC é evitar instauracao do processo e todos 0s custos materiais e imateriais dela decorrente.
Tratando-se de apuracdo em curso, quanto antes for celebrado, maior serd a economia e com maior forca se
justificara.

A proposicdo de TAC ja em fase adiantada do processo apenas se justifica se houver o
reenquadramento da conduta, a qual apenas nesse momento passa a ser considerada de menor potencial
ofensivo, em razdo das provas coletadas no decorrer da fase de instrucdo ou apresentadas na defesa escrita.

E possivel celebrar um TAC quando o investigado ¢ um dirigente de autarquia ou estatal federal?

Sim, é possivel. Nos termos do art. 4° da IN CGU n° 04/2020, a celebracdo do TAC seré realizada pela
autoridade competente para instauracdo do respectivo procedimento disciplinar, conforme regimentos e
normativos das respectivas autarquias ou empresas publicas federais.

Ao celebrar o TAC o servidor ndo estd implicitamente assumindo a responsabilidade pela
irregularidade?

Ao celebrar o TAC, o interessado se compromete a ajustar a conduta e observar deveres e proibicdes
(Art. 3°, IN CGU n° 04/2020), mas isso ndo implica assumir a responsabilidade pela irregularidade. Ao se
comprometer com a celebracdo do TAC, o servidor assume que, para ele, € mais vantajoso assumir
determinadas obrigacdes do que responder a um processo e correr o risco de ser apenado, mas ndo assume
culpa ou responsabilidade.

Ao recomendar a propositura de um TAC, a comissao deve encerrar os trabalhos ou aguardar a
decisdo da autoridade competente?

A comissao sempre devera aguardar o deferimento da autoridade instauradora, uma vez que a proposta
de celebracdo de TAC podera ser motivadamente indeferida (82°, art. 5°, IN CGU n° 04/2020). Ressalta-se,
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entretanto, que a proposta de celebracdo de TAC, por si s, ndo possui o conddo de sobrestar os trabalhos
apuratorios.

Celebrado o TAC ap0s a instauracéo do PAD, deve a comissao apresentar o relatério final?

Celebrado TAC a respeito de fato apurado em PAD em curso, suspende-se o andamento do feito até o
integral cumprimento do acordo, assim como restara suspensa a prescri¢do (art. 82, § 3°, IN CGU n° 04/2020).

A chefia imediata do servidor pode se recursar a fiscalizar o cumprimento do TAC?

O art. 7° 82 °, da IN CGU n° 04/2020 estabelece que a celebracdo do TAC serd comunicada a chefia
imediata do agente publico, com o envio de cdpia do termo, para acompanhamento do seu efetivo
cumprimento. E poder-dever da chefia o exercicio do Poder hierarquico, ndo podendo recusar tal
cumprimento.

E necessario haver norma interna no 6rgdo ou entidade para que se possa celebrar TAC?

A IN CGU n° 04/2020 aplica-se a todos os érgdos da Administracdo Publica federal, direta e indireta,
estabelecendo requisitos minimos para a sua pronta utilizacdo. A regulamentacdo interna somente seria
necesséria para, observados os requisitos minimos estabelecidos pelo Orgdo Central do SisCor, disciplinar
questdo especifica inerente a realidade de cada 6rgao.

Com a revogacao do TCA, como fica a competéncia para a apuracao da responsabilidade e a
promocao do ressarcimento ao erario?

O TCA surgiu como alternativa a instauracao de processo nas hipéteses de dano ou extravio de bem
publico de baixo valor, tratando-se de conduta culposa do servidor, lavrado pelo chefe do setor responsavel
pela geréncia de bens e materiais na unidade administrativa e homologado pela autoridade méaxima da unidade
administrativa de lotacdo do servidor.

O TAC, por sua vez, presta-se a mesma funcdo: evitar instauracdo de processos. Caso o TCA
permanecesse vigente, haveria um sombreamento na aplicabilidade dos dois instrumentos.

Ressalta-se que a analise quanto a conduta do servidor, se culposa ou dolosa, é competéncia da
Corregedoria. Os demais tramites referentes a laudos técnicos e quantificacdo do dano permanecem sendo
realizados pelos respectivos setores.

Fonte: https://www.gov.br/corregedorias/pt-br/assuntos/perguntas-frequentes/termo-de-
ajustamento-de-conduta-tac. Acesso em: 03 out. 2022.
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