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LISTA DE ABREVIATURAS

e CPP: Cddigo de Processo Penal

e DGP: Departamento de Gestdo Patrimonial
e LIA: Lei de Improbidade Administrativa

e PROAD: Pré-Reitoria de Administracao

e SEDAP/PR: Secretaria de Administracdo Publica da
Presidéncia da Republica

e SIEF: Sistema Integrado de Espaco Fisico

e SIP: Sistema de InformacGes Patrimoniais

e SPA: Sistema de Processos Administrativos

e TCU: Tribunal de Contas da Unido

e UFSC: Universidade Federal de Santa Catarina
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APRESENTACAO INICIAL

Neste material, procuramos elencar de forma objetiva 0s
procedimentos gerais relacionados ao inventario 2016 da UFSC.
Sempre que necessario, reforcamos em seu texto os prazos de
cumprimento das tarefas e destacamos as partes principais ou termos
importantes.

Recomendamos a leitura deste documento em sua integra,
bem como de outros dois materiais especificos, quais sejam:

a) Manual de Atualizacdo de Espaco Fisico e Uso do SIEF:
cuida-se de evidenciar 0 passo-a-passo para realizacdo da
atualizacio dos ambientes no sistema SIEF. E atividade
essencial para que a fase posterior de coleta e lancamento dos
dados de inventario tenha sucesso;

b) Manual de Coleta e Lancamento de Dados no SIP: trata
das etapas relacionadas a coleta e lancamento de dados no
sistema SIP, ou seja, do inventario propriamente dito.

Sugerimos ter sempre em maos este Manual de
Procedimentos Gerais, bem como o Manual de Atualizacdo de
Espaco Fisico e Uso do SIEF e o Manual de Coleta e Langamento de
Dados no SIP.

Esses documentos serdo publicados na pagina do DGP, Menu
Inventario UFSC 2016 (dgp.proad.ufsc.br), bem como eventuais
atualizagdes.

Ao final deste documento, procuramos expor de forma
suscinta 0 contexto normativo que trata sobre inventario e
responsabilidades na gestdo de bens publicos.

Boa leitura!

Lembrete!

A atualizacdo dos ambientes no SIEF é atividade prévia e
necessaria para que a fase posterior de coleta e langcamento dos

dados de inventario tenha sucesso.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.
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O INVENTARIO ANUAL DE BENS MOVEIS

O inventario anual de bens moveis é obrigacdo de toda
Unidade Gestora. A Instrucdo Normativa SEDAP/PR n° 205/88
define o inventario anual como aquele “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 inventério anterior e das variacBes patrimoniais
ocorridas durante o exercicio” (art. 8.1, a).

O inventario deve ser utilizado como instrumento de
informacdo e de controle da correta localizacdo dos bens mdveis,
bem como do seu estado de conservacao. Ele permite que possamos
fazer a conciliacdo da real situacdo dos bens mdveis com as
informacdes que estdo registradas no sistema de controle. Assim,
inconsisténcias como localizacdo equivocada, bens ndo encontrados,
estado de conservacéo alterado etc., podem ser corrigidas a partir das
informacdes coletadas pelas comissdes de inventario.

O Inventario UFSC 2016 terd sua etapa de coleta e
lancamento de dados realizada entre os dias 3 e 31 de outubro de
2016 e contard com a participacdo de toda Universidade. Fique
atento aos prazos do cronograma que se encontra neste documento.

Lembrete!
Fique atento aos prazos do cronogramal

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

A PORTARIA007/GR/2007 E OS AGENTES PATRIMONIAIS

De acordo com a Portaria 007/GR/2007, os Diretores das
Unidades Académicas e Administrativas, bem como os Pré-Reitores
e Secretarios sdo agentes patrimoniais natos (art. 7° e 14). Nessa
condicdo, eles sdo considerados responsaveis pelos bens moveis
localizados em suas unidades de atuacdo, podendo delegar aos
agentes patrimoniais seccionais, por meio de portaria, as atividades
de controle e movimentacdo desses bens. Entre as atividades
designadas ao agente patrimonial nato esté a realizacdo do inventario
fisico anual em sua unidade.

Para o levantamento fisico dos bens permanentes devera ser
constituida comissao interna as unidades como previsto no art. 157:
“O inventario anual dos bens moveis permanentes de cada seccional
de patriménio serd conduzido por comissao interna de inventario
constituida pelos respectivos agentes patrimoniais natos”. A
comissdo de inventario devera ser formada pelo agente patrimonial
seccional, que a presidira, e por outros servidores lotados na
unidade.
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OS ACORDAOS 2589/2012 E 952/2015

No ano de 2012, o TCU, em decisdo colegiada, determinou a
obrigatoriedade de entrega do inventario fisico da UFSC atualizado
até a data maxima de 31/3/2013. Com a mudanca da gestdo no DGP,
a época, foi solicitado novo prazo ao TCU, que concedeu prazo
definitivo a UFSC para regularizacdo e entrega do levantamento
fisico dos bens moveis e imdveis até maio de 2014, sem
prorrogacdes. Caso o inventario ndo fosse realizado pela UFSC, os
responsaveis seriam identificados e responsabilizados conforme
havia sido previsto no Acérddo 2589/2012.

Concluidos os trabalhos do Inventario UFSC 2014, o DGP
entregou sua documentacdo a PROAD, em 30/5/2014. De posse do
relatorio, e ap6s acompanhamento in loco, o TCU reconheceu 0s
avancos alcancados pela UFSC e decidiu, por meio do Acordao
952/2015 — Plenério, por afastar a responsabilidade dos gestores,
arquivando o processo. No entanto, nesse mesmo acordéo,
determinou o acompanhamento dos futuros processos de
inventario para assegurar que a UFSC aprimore Seus processos e
ndo se afaste de suas obrigacGes legais quanto ao controle dos bens
patrimoniais. Portanto, ja no inventario de 2015 e agora, também, no
inventario de 2016, havera acompanhamento por parte dos 6rgaos de
controle externo.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

OS INVENTARIOS UFSC 2014 E 2015

Em 2014 a UFSC contava com 336.714 itens registrados,
com 128.161 itens inventariados, correspondendo a 38,06% do total.
Ja em 31 de dezembro de 2015, a UFSC possuia em seu patrimonio
mobiliario permanente 349.995 itens registrados. Ao término do
inventario, no dia 30 de novembro de 2015, a UFSC possuia 342.339
itens de bens mdveis permanentes registrados em seu patrimonio.
Desse total, foram inventariados 130.250 itens, representando
38,05% do total.
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CRONOGRAMA

Para o inventario do exercicio 2016 esta fixado o seguinte

cronograma de atividades:

Ac0es Prazo

Consolidacdo de informacg6es e Relatério Final.*  De 01/12/2016 a 15/01/2017

Encerramento do ciclo de inventario 2016,
apresentagdo dos resultados aos Orgdos de
controle e publicacdo dos dados.*

Até 31/01/2017

Acoes Prazo
Diagndstico dos inventarios de 2014 e 2015, e
reunides para ajustes do sistema SIP para o Até 25/06/2016
inventario de 2016.*
Reallzagao dNe ajustes no sistema SIP, testes e Até 10/09/2016
implementagéo das corregdes.*
Elaboracdo e divulgagdo de materiais de apoio Até 20/08/2016

(manuais, planilhas etc.).*

Designacdo das comissfes de inventario e envio
das portarias ao DGP.

De 01/08/2016 a 19/08/2016

Atualizagdo de ambientes (ocupacdo fisica) no
sistema SIEF.

De 05/09/2016 a 23/09/2016

Envio dos processos administrativos de
inventario aos Centros de Ensino e Unidades
Administrativas.*

De 03/10/2016 a 31/10/2016

Coleta e lancamento de dados do inventario no
SIP.

De 03/10/2016 a 31/10/2016

* Atividades que ndo envolvem diretamente as comissdes de inventario. Estdo
relacionadas a trabalhos do DGP e outros setores da Universidade eventualmente
envolvidos.

Sempre que necessario, 0 DGP encaminhard comunicados
via Memorando Circular, que também serdo disponibilizados na
pagina do Departamento, Menu Inventario UFSC 2016
(dgp.proad.ufsc.br).

Este cronograma encontra-se no Anexo A, de forma
ampliada, para uso no dia-a-dia durante a execucdo do inventario de
2016.

Geracdo dos relatorios de inventério e assinatura
dos Agentes Patrimoniais Natos, ou prestacdo de
justificativas.

De 02/11/2016 a 30/11/2016

Prazo final para encaminhamento dos relatérios
ou justificativas.

30/11/2016

Importante!

Tenha sempre em mé&os o cronograma de atividades do
inventario para ndo perder os prazos. Além disso, 0 cronograma
auxilia no planejamento das atividades e no bom andamento do

inventario. Considerando as atividades pds-inventario, 0s_
prazos do cronograma sdo improrrogaveis.

Resolugdo de inconsisténcias pés-inventario.*

De 14/11/2016 a 30/11/2016

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.
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PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DO INVENTARIO

A formalizacédo dos trabalhos realizados durante o Inventario
UFSC 2016 seré feita por processo digital, que sera aberto pelo
DGP e encaminhado aos responsaveis pelos centros de
ensino/campi, pro-reitorias e secretarias, conforme tabela abaixo.
Nao sera aceita outra forma de encaminhamento dos
documentos de trabalho do inventério.

Esses processos serdo encaminhados pelo DGP/PROAD no
prazo previsto no cronograma (de 03/10/2016 a 31/10/2016), e
deverdo ser retornados ao DGP/PROAD, com a documentacao
requerida, no periodo de 02/11/2016 a 30/11/2016. Os documentos
necessarios constardo em uma lista nos processos.

Serdo enviados processos para as seguintes unidades
administrativas e académicas - portanto, é necessario ficar atento
quanto ao recebimento do processo no prazo informado:

Unidade

Campus Ararangua

Campus Blumenau

Campus Curitibanos

Campus Joinville

Centro de Ciéncias Agrérias

Centro de Ciéncias Bioldgicas

Centro de Ciéncias da Educacéo

Centro de Ciéncias Fisicas e Matematicas

Centro de Ciéncias Juridicas

Centro de Ciéncias da Saude

Centro de Comunicacao e Expresséo

Unidade

Centro de Desportos

Centro de Filosofia e Ciéncias Humanas

Centro Socioecondmico

Centro Tecnolégico

Hospital Universitario

Procuradoria Federal/UFSC

Pro-Reitoria de Administracéo

Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pré-Reitoria de Desenvolvimento e Gestao de Pessoas

Pro-Reitoria de Extensdo

Pro-Reitoria de Graduacéo

Pro-Reitoria de Pesquisa

Pro-Reitoria de P6s-Graduagao

Reitoria

Secretaria de Ac¢Ges Afirmativas e Diversidade

Secretaria de Aperfeicoamento Institucional

Secretaria de Cultura e Arte

Secretaria de Desportos

Secretaria de Educagdo a Distancia

Secretaria de Inovacdo

Secretaria de Obras, Manutencdo e Meio Ambiente

Secretaria de Planejamento e Orgamento

Secretaria de Rela¢des Internacionais

Secretaria de Seguranca Fisica e Patrimonial

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina 7



A lista dos processos também sera divulgada na pagina do
DGP, Menu Inventario UFSC 2016 (dgp.proad.ufsc.br), bem como
constard o destinatario do encaminhamento. A divulgacdo ocorrera
no periodo de 03/10/2016 a 31/10/2016. Procure o destinatario do
processo para tratar do encaminhamento dos documentos produzidos
no inventario de sua unidade, durante a etapa de geracdo dos
relatorios e assinatura dos Agentes Patrimoniais Natos, conforme
prazo do cronograma.

O processo contera todas as informagfes necessarias para o
desenvolvimento dos trabalhos do inventario pela unidade, como
este manual, as planilhas para a coleta de dados e modelos de
portaria e relatorios, para fins de instrucdo prévia do processo. Os
materiais citados serdo disponibilizados também de forma
antecipada no site do DGP, Menu Inventario UFSC 2016
(dgp.proad.ufsc.br), para viabilizar o andamento dos trabalhos de
inventario.

E importante destacar que ndo serdo abertos processos
individualizados para 0s departamentos académicos e
administrativos. A documentacdo gerada por esses setores devera ser
inserida no processo de sua unidade, devendo este ser
encaminhado ao DGP no prazo previsto no cronograma, de forma
consolidada.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.

NOMEACAO DAS COMISSOES

Para a realizacdo do inventario em sua seccional de
patriménio, o agente patrimonial nato deve formar uma comissao
de inventario, composta por trés servidores, dentre eles 0 agente
patrimonial seccional que a presidird. A constituicdo das
comissdes deve ser feita por meio de portaria emitida pelo agente
patrimonial nato e publicada no Boletim Oficial da UFSC. O
ANEXO B traz um modelo de portaria que pode ser adaptada a
necessidade do setor.

Exemplo 1: O CED podera nomear comissfes para cada um
dos setores abaixo:

e Centro de Ciéncias da Educacao;

¢ Ndcleo de Desenvolvimento Infantil;

e Colégio de Aplicacao;

e Departamento de Metodologia e Ensino;

e Departamento de Estudos Especializados em Educacéo;
e Departamento de Ciéncias da Informacéo.

Exemplo 2: A PRODEGESP poderd nomear comissdes para
cada um dos setores abaixo:

e Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

e Departamento de Atencdo a Salde;

e Departamento de Administracdo de Pessoal;

e Departamento de Desenvolvimento de Pessoas.

Apesar de ndo haver impedimento, ndo recomendamos que
se formem comissbes com mais de trés servidores. Caso seja
necessario, recomendamos que subcomissfes sejam formadas para
auxiliar o trabalho da comissdo principal, cujos membros também
precisam estar designados por portaria.
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As designacdes devem ser realizadas no periodo de
01/08/2016 a 19/08/2016, bem como o0 envio das respectivas
portarias a0 DGP. As portarias assinadas devem ser digitalizadas e
encaminhadas ao e-mail: inventario.dgp@contato.ufsc.br. Ndo é
necessario envia-las fisicamente. Além disso, elas deverdo ser
inseridas no respectivo processo de inventario, que também sera
digital.

As comissGes, conforme conveniéncia, poderdo ser
auxiliadas por outros servidores e estagidrios, dependendo da
demanda, limitada a atuacdo destes as tarefas vinculadas a coleta de
dados (né&o teréo acesso, por exemplo, aos sistemas e nem poderdao
assinar documentos cuja responsabilidade seja da comissdo e/ ou do
agente patrimonial nato).

Cumpre informar que os membros das comissfes deverdo ter
acesso irrestrito aos ambientes sujeitos ao levantamento patrimonial,
conforme estabelece o art. 161 da Portaria Normativa n® 7/GR/2007.
Havendo recusa, solicita-se comunicar o DGP, em documento com
relato circunstanciado, assinado pelos membros da comissao
(preferencialemente testemunhas da recusa). Deve ser digitalizado e
encaminhado para o e-mail: inventario.dgp@contato.ufsc.br.

Sempre que as condicbes ambientais demandarem
acompanhamento de responsavel (por exemplo, laboratérios em que
estejam sendo executadas pesqusias), sugerimos combinar horario
para efetuar os trabalhos, solicitando acompanhamento de agente
responsavel pelo local.

O acesso aos ambientes ora mencionados inclui a verificacao
de bens que porventura estejam guardados em gavetas, armarios ou
outros locais e moveis cujo acesso esteja sujeito a controle por
chaves ou outro mecanismo de seguranca, observando-se 0s casos
especificos regidos por normas de seguranca superiores.

Importante!

As comissdes podem ser auxiliadas por servidores e estagiarios,
para tarefas de coleta de dados. Isso nédo transfere a

responsabilidade pelos resultados aos mesmos.

Os membros das comissdes também devem ter acesso irrestrito

aos locais a serem inventariados.

Cuidar do patrim6nio publico é responsabilidade e dever de todos.
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PREPARACAO DO MATERIAL

Formadas as comiss@es, 0 proOXimo passo é preparar e separar
0 material a ser utilizado durante o inventério. Abaixo apresentamos
uma sugestdo do material que pode ser utilizado durante o
inventéario.

e Planilhas para a coleta dos dados dos bens — imprimir tantas
copias quantas forem necessarias (modelo disponivel no site
do DGP, Menu Inventario UFSC 2016: dgp.proad.ufsc.br);

e Canetas — uma para cada membro da comissao;

e Pranchetas — uma para cada membro da comisséo;

e Camera fotografica para registrar a identificacdo de bens de
dificil acesso (uso de zoom), por exemplo, unidade interna de
condicionador de ar tipo split, roteadores wireless de teto etc.

As sugestdes aqui elencadas ndo limitam a escolha de outros
meios para o levantamento de dados. As restrigdes sdo limitadas, no
entanto, a forma de apresentacdo dos dados ao DGP, que devem
seguir o exposto neste Manual de Procedimentos Gerais e nos
manuais especificos, quando for o caso (principalmente Manual de
Coleta e Lancamento de Dados no SIP).

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

MATERAL DE APOIO E COMUNICADOS

Para orientacdo dos membros das comissdes de inventario, o
DGP elaborard material instrutivo, que sera disponibilizado na
pagina do DGP, Menu Inventario UFSC 2016 (dgp.proad.ufsc.br).

Sempre que necessario, o0 DGP encaminhard memorandos
circulares via SPA e e-mail aos agentes patrimoniais. Os
memorandos circulares serdo publicados também no site do DGP.

Eventuais davidas adicionais, ndo explicadas nos manuais ou
solucionadas nas orientagcdes emitidas pelo DGP em memorandos
circulares, poderdo ser sanadas através do e-mail
inventario.dgp@contato.ufsc.br, ou pelos ramais telefonicos
disponiveis no site do inventario.
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CONTEXTO LEGAL

O inventério fisico anual dos bens moveis da Universidade
pode ser entendido como um instrumento de controle que possibilita
a verificagdo da existéncia fisica dos bens moveis. Além disso,
permite registrar a localizacdo correta dos bens, atualizando
inconsisténcias eventualmente existentes.

Dentre as finalidades do inventario, podem ser citadas como
principais a apuracdo dos resultados do exercicio, o controle e a
prestacdo de contas dos responsaveis, bem como o atendimento de
exigéncias de ordem legal.

Em relacdo a exigéncia legal, rege a matéria a Lei Federal n°
4.320/1964, que assim determina:

Art. 96. O levantamento geral dos bens mdveis e
imdveis terd por base o inventario analitico de cada
unidade administrativa e os elementos da escrituracdo
sintética na contabilidade.

Ja a Instrucdo Normativa SEDAP/PR n° 205/1988
conceitua o inventario, dispondo que:

8. Inventério fisico é o instrumento de controle para a
verificacdo dos saldos de estoques nos almoxarifados
e depdsitos, e dos equipamentos e materiais
permanentes, em uso no 6rgdo ou entidade [...].

Internamente, rege a matéria a Portaria Normativa n°
007/GR/2007. Essa norma estabelece os procedimentos para a gestao
dos bens mdveis permanentes integrantes do patrimdnio mobiliario
da UFSC, e define as responsabilidades de seus servidores pela sua
execucgdo. Segundo o artigo 155, poderdo ser realizados os seguintes
tipos de inventario em relagcdo ao acervo mobiliario da Universidade:

I — o anual: é aquele destinado a comprovar a
quantidade e o valor dos bens patrimoniais existentes

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

por ocasido do encerramento de cada exercicio, sendo
constituido do inventario anterior e das verificagdes
patrimoniais ocorridas durante o exercicio.

No que se refere & execucdo do inventario, a citada

Portaria Normativa prevé a forma descentralizada, de modo a

observar-se o principio da segregacdo de fungdes. Transcrevemos 0s
seguintes dispositivos:

Art. 157. O inventdrio anual dos bens moveis

permanentes de cada seccional de patriménio sera

conduzido por comissdo interna de inventario

constituida pelos respectivos agentes patrimoniais
natos.

Art. 158. A comissdo interna de inventario serad
integrada pelo agente patrimonial seccional e pelos
agentes patrimoniais setoriais, se houver, e/ ou por
servidores lotados na respectiva seccional de
patrimdnio, sob a presidéncia do primeiro.

Paragrafo Unico. O presidente da comissdo interna de
inventario podera solicitar o auxilio de técnicos ou
servidores conhecedores dos bens, a fim de afacilitar a
sua localizacdo e identificacéo.

Art. 159. O agente patrimonial nato, em razdo do
volume, das dificuldade na localizagdo dos
respectivos bens e das peculiaridades da carga
patrimonial, podera constituir subcomissdes internas
de inventério fisico para agilizar o processo.

Conforme previsto nesses artigos, as comissdes de inventario
devem ser constituidas por ato do agente patrimonial nato. Essa
formalizagcdo ocorre por meio de potaria, conforme mencionado
neste manual.

Além disso, o agente patrimonial seccional integrara a
comissdo, presidindo-a. Além do quantitativo minimo recomendado
de 3 servidores por comissdo, pode contar com apoio de outros
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servidores, sob a forma de subcomissdes, de acordo com o volume e
complexidade do controle patrimonial em sua unidade.

N&o havendo designacdo de agente patrimonial seccional,
deve ser providenciada sua designacdo por portaria, com
antecedéncia suficiente & nomeacdo das comissoes e a realiza¢do do
inventario, como prevé a Portaria Normativa n° 007/GR/2007.
Transcrevemos, na integra, 0s artigos que tratam dessa atribuicao:

Art. 14. O dirigente de cada seccional de patriménio
[...], na condicdo de agente patrimonial nato, sera o
responsavel pela gestdo patrimonial mobilidria dos
bens mdveis permanentes integrados ao seu
patrimonio.

(-]

Art. 17. Para o desempenho de atividades de gestdo
patrimonial, o agente patrimonial nato devera indicar
ao Pro6-Reitor de Orcamento, Administracdo e
Financas um servidor para atuar como agente
patrimonial seccional junto a respectiva seccional de
patriménio.

8 1° A indicacdo a que se refere este artigo devera
recair preferencialmente em servidor técnico-
administrativo ocupante do cargo de Assistente em
Administracdo ou de Auxiliar em Administracdo ou
designado para o exercicio de funcdo gratificada.

[]

§ 3° Somente podera ser agente patrimonial seccinoal
o servidor efetivo ou o servidor publico que se
encontrar em exercicio na Universidade mediante
cessdo ou lotagdo provisoria.

8§ 4° Nos casos de impedimento ou de inexisténcia de
agente patrimonial seccional em razdo das
caracteristicas da seccional de patriménio, as suas
competéncias serdo exercidas pelo agente patrimonial
nato.

Art. 18. A substituicdo de agente patrimonial seccional
devera ser comunicada formalmente ao Pro-Reitor de
Orgamento, Administracdo e Financas pelo respectivo

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

agente patrimonial nato, com a indicagdo do
respectivo substituto.

Reforgando o exposto no Art. 17, § 4°, o art. 172 versa que:

Art. 172. Na falta de agente patrimonial seccional, o
agente patrimonial nato deverd praticar todos os atos
de gestdo e controle patrimonial previstos nesta
portaria normativa em relacdo aos bens sob sua
responsabilidade.

Cumpre frisar que, pelo fato de a Portaria Normativa ter sido
emitida em 2007, a expressio ‘“Pro-Reitor de Orgamento,
Administragdo e Financas” corresponde, na atual estrutura
universitaria, ao cargo de Pro-Reitor de Administracéo.

Também é importante respaldar a atuacdo das comissdes, no
sentido de seu direito ao acesso as dependéncias a serem
inventariadas. Conforme exposto em parte especifica neste manual,
recomenda-se 0 prévio agendamento nos locais em que seja prudente
ou necessario o acompanhamento por responsavel do local (por
exemplo, laboratérios em que pesquisas estejam sendo realizadas).
Nesse sentido, a Portaria Normativa n°® 007/GR/2007:

Art. 161. Os membros das comissdes de inventario,
devidamente identificados, deverdo ter livre acesso
aos diversos setores das seccionais de patrimoénio
onde se encontrem ou possam ser encontrados bens
pertencentes ao patriménio da Universidade, desde
que previamente agendada a inspecdo no local.

Pardgrafo Unico. A negativa do agente patrimonial
delegado em permitir a abertura do local ou a
realizacdo do inventario acarretara a responsabilizacéo
funcional por meio de sindicancia, observado o devido
processo legal.

Recomenda-se sempre o dialogo e agendamento nos casos
necessarios, desde que ndo inviabilize a realizagdo das atividades de
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inventario no prazo estabelecido. Cumpre mencionar que 0s agentes Além  disso, normas  superiores  estabelecem a
patrimoniais delegados (conforme mencionado no paragrafo Unico responsabilidade em matéria de patriménio publico. Vejamos 0s
do art. 161) correspondem a: principais dispositivos, iniciando pela Costituicdo Federal de 1988,

Art. 15. [..] servidores que, em razio do exercicio de art. 70, paragrafo Unico, acrescentado pela Emenda Constitucional n°

funcdo administrativa, do uso individual ou coletivo e/ 19/1998:

ou da localizacdo desses bens, receberdo a carga Art. 70. [..]

patrimonial na condicdo de agentes patrimoniais T

delegados. Paragrafo U(nico. Prestard contas qualquer pessoa

fisica ou juridica, publica ou privada, que utilize,
arrecade, guarde, gerencie ou administre dinheiros,
bens e valores publicos ou pelos quais a Unido
responda, ou que, em nome desta, assuma obrigacdes
de natureza pecuniaria.

Consideramos prudente, ainda, citar alguns dispositivos
normativos que regem a responsabilidade perante a guarda,
conservacao e uso dos bens publicos.

A Portaria Normativa supracitada menciona que:

Art. 167. O servidor publico é responsavel pelo dano
que, por acdo ou omissdo, causar a qualquer bem
maével permanente de propriedade da Universidade ou
de terceiros sob sua guarda.

Art. 168. Todo servidor que tiver conhecimento de
fatos ou indicios de extravio, danos ou uso indevido,
por qualquer forma, de bens patrimoniais da
Universidade tem o dever de comunicar a sua
ocorréncia ao agente patrimonial nato, sob pena de ser
responsabilizado  por negligéncia, omissdo ou
conivéncia.

Art.  169. Havendo fundados indicios de
responsabilidade de servidor por descumprimento das
presentes normas que resulte em dano ao patrimdnio
mobilidrio da Universidade, o Reitor determinard a
imediata apuracdo dos fatos mediante sindicancia,
obsevado o devido processo legal.

Art. 170. O disposto nos artigos 166, 167 e 168
aplica-se, no que couber, aos usuarios ou
permissionérios que transitoriamente utilizem bens
mdéveis permanentes integrantes do patriménio da
Universidade.

Janoart. 71, versa a CF/88 que:

Art. 71. O controle externo, a cargo do Congresso
Nacional, ser& exercido com o auxilio do Tribunal de
Contas da Unido, ao qual compete:

L]

Il — julgar as contas dos administradores e demais
responsaveis por dinheiros, bens e valores publicos da
administracdo direta e indireta, incluidas as fundagdes
e sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico
federal, e as contas daqueles que derem causa a perda,
extravio ou outra irregularidade de que resulte
prejuizo ao erario publico;

L]

VIl — aplicar aos responsaveis, em caso de
ilegalidade de despesa ou irregularidade de contas, as
sancbes previstas em lei, que estabelecerd, entre
outras cominacdes, multa proporcional ao dano
causado ao erario;

Também a ja citada Lei Federal n® 4.320/1964 fixa que:

Art. 75. O controle da execugdo orgamentaria
compreendera;

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina 13



L]

Il — a fidelidade funcional dos agentes da
administracdo, responsaveis por bens e valores
publicos;

L]

Art. 78. Além da prestacdo ou tomada de contas anual,
quando instituida em lei, ou por fim de gestdo, podera
haver, a qualquer tempo, levantamento, prestacdo ou
tomada de contas de todos os responsaveis por bens
ou valores publicos.

A Lei n® 8.429/1992 (LIA), que dispbe sobre as sansdes
aplicaveis aos agentes publicos nos casos de enriquecimento ilicito,
estabelece um rol de agdes que sujeitam 0s responsaveis as sansdes
que ela estabelece. Dentre as principais, destacamos:

Art. 9° Constitui ato de improbidade administrativa
importando enriquecimento ilicito [...]:

L]

Xl — incorporar, por qualquer forma, ao seu
patrimdnio bens, rendas, verbas ou valores integrantes
do acervo patrimonial das entidades mencionadas no
art. 1° desta lei;

XII — usar, em proveito proprio, bens, rendas, verbas
ou valores integrantes do acervo patrimonial das
entidades mencionadas no art. 1° desta lei.

L]

Art. 10. Constitui ato de improbidade administrativa
que causa lesdo ao eréario qualquer acdo ou omissdo,
dolosa ou culposa, que enseje perda patrimonial,
desvio, apropriacdo, malbaratamento ou dilapidacdo
dos bens ou haveres das entidades referidas no art. 1°
desta lei, e notadamente:

(]

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.

X — agir negligentemente na arrecadacéo de tributo ou
renda, bem como no que diz respeito a conservacao do
patriménio publico;

Também discorre que a facilitagdo ou concorréncia, por
qualquer forma, para que ocorra a incorporacdo ao patriménio
particular de pessoa fisica ou juridica, de bens sem a observéncia das
formalidades legais ou regulamentares, bem como a concorréncia ou
permissdo para que essas pessoas privadas utilizem bens sem o
devido processo legal caracterizam prejuizo ao erario, sujeito a
sansOes previstas na LIA (art. 10, XVI e XVII).

As penas variam conforme a extensdo do dano causado,
assim como o proveito patrimonial obtido pelo agente (art. 12,
Paragrafo Unico). As sansdes podem ser cumuladas, compreendendo
ressarcimento integral do dano, perda dos bens acrescidos
ilegalmente ao patrim6nio particular, perda da funcdo publica,
suspensdo dos direitos politicos e multa civil, além de outras sansées
penais, civis e administrativas (art. 12).

Importante citar a Lei n® 8.112/1993, aplicavel aos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacBes publicas
federais. Citamos os principais dispositivos que regem a matéria:

Art. 116. S3o deveres do servidor:

[...] zelar pela economia do material e a conservacéo
do patrimdnio publico;

E continua, firmando que:
Art. 117. Ao servidor é proibido:
[-]

Il — retirar, sem prévia anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da
reparticéo;

]
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IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de
documento e processo ou execucao de servico;

L]

XVI — utilizar pessoal ou recursos materiais da
reparticdo em servigos ou atividades particulares;

Para finalizar, cabe mencionar alguns artigos do Decreto-Lei
n° 2.848/1940 (CPP). Citam-se os seguintes crimes, que podem
sujeitar o responsavel a reclusdo ou detencdo, cumulativamente ou

ndo com multa:

Peculato

Art. 312 — Apropriar-se o funcionario publico de
dinheiro, valor ou qualquer outro bem mdvel, publico
ou particular, de que tem a posse em razdo do cargo,
ou desvia-lo, em proveito préprio ou alheio.

(-]

Insercdo de dados falsos em sistema de
informacdes

Art. 313-A. Inserir ou facilitar, o funcionério
autorizado, a insercdo de dados falsos, alterar ou
excluir indevidamente dados corretos nos sistemas
informatizados ou bancos de dados da Administragdo
Puablica com o fim de obter vantagem indevida para si
Ou para outrem ou para causar dano.

Cuidar do patriménio publico é responsabilidade e dever de todos.
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ANEXO A- CRONOGRAMA AMPLIADO

Ac0es Prazo
Diagnostico dos inventarios de 2014 e 2015, e reunides .
para ajustes do sistema SIP para o inventério de 2016.* A€ 25/06/2016
_Reallzagao ~de ajustes ) no* sistema SIP, testes e Até 10/09/2016
implementacédo das corregdes.
Elaboracéo e divulgagéo de materiais de apoio (manuais, Até 20/08/2016

planilhas etc.).*

Designacdo das comissfes de inventério e envio das
portarias ao DGP.

De 01/08/2016 a 19/08/2016

Atualizacdo de ambientes (ocupacgdo fisica) no sistema
SIEF.

De 05/09/2016 a 23/09/2016

Envio dos processos administrativos de inventario aos
Centros de Ensino e Unidades Administrativas.*

De 03/10/2016 a 31/10/2016

Coleta e lancamento de dados do inventario no SIP.

De 03/10/2016 a 31/10/2016

Geracdo dos relatorios de inventario e assinatura dos
Agentes Patrimoniais Natos, ou prestacao de justificativas.

De 02/11/2016 a 30/11/2016

Prazo final para encaminhamento dos relatorios ou
justificativas.

30/11/2016

Resolucéo de inconsisténcias pos-inventario.*

De 14/11/2016 a 30/11/2016

Consolidacdo de informacdes e Relatorio Final.*

De 01/12/2016 a 15/01/2017

Encerramento do ciclo de inventario 2016, apresentacdo
dos resultados aos 6rgaos de controle e publicacdo dos
dados.*

Ate 31/01/2017

* Atividades que ndo envolvem diretamente as comissfes de inventario. Estdo relacionadas a trabalhos do DGP e

outros setores da Universidade eventualmente envolvidos.

Cuidar do patrimdnio publico é responsabilidade e dever de todos.
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ANEXO B — MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNACAO DE COMISSAO

PORTARIA N.? XX, DE XX DE XXXX DE 2016.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAQAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA, no uso de suas atribuicoes,

RESOLVE:

Artigo Primeiro: DESIGNAR, na forma do artigo n.° 158 da Portaria Normativa
n.° 007/GR/2007, de 15/10/2007, os servidores , CPF n.° :
cargo, , CPF , cargo, e , CPF
, cargo, para, sob a presidéncia do primeiro, compor Comissdo Interna para
Elaboracdo do Inventario Fisico dos bens mdéveis do Departamento de Gestdo Patrimonial
(Sigla(s) do setor(es), igual ao SPA), referente ao exercicio 2016.

Artigo Segundo: Deverdo ser apresentados ao DGP até o dia 30/11/2016 o
Relatério de Inventario gerado pelo Sistema SIP e a planilha de bens encontrados que ndo possuem
tombamento, conforme procedimentos de encaminhamento disponibilizados pelo Departamento de
Gestao Patrimonial (DGP).

Pro-Reitor de Administracao

Cuidar do patrimdnio publico é responsabilidade e dever de todos. Pagina
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