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APRESENTACAO

A gestdo eficiente do patrimdnio publico € um dos pilares fundamentais
para a preservacdo dos recursos € para a sustentabilidade das instituicoes
publicas. No ambiente universitdrio, onde hd uma grande diversidade e
quantidade de bens patrimoniais, € essencial adotar normas rigorosas para o
confrole, conservacdo e, quando necessdrio, a apuracdo de responsabilidades
por possiveis danos ou extravios desses bens.

A elaboracdo deste manual baseia-se em um fundamento normativo sélido,
que confere direfrizes claras para a gestdo do patrimdnio publico e tem como
objetivo fornecer um conjunto de procedimentos detalhados e normatizados,
que devem ser seguidos pelo Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado da
UFAPE em caso de dano ou extravio de bens permanentes.

A Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990, que institui o regime juridico dos
servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas
federais, estabelece em seu texto a responsabilidade dos servidores pela guarda
e manutencdo dos bens publicos sob sua responsabilidade. Complementarmente,
a Lei n® 8.027, de 12 de abril de 1990, que dispde sobre normas de conduta para
os servidores publicos civis, reforca a necessidade de zelo pelos bens publicos e
prevé penalidades para aqueles que, por agcdo ou omissdo, causarem prejuizos
ao erdrio.

Além das leis mencionadas, a Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n°® 205, de 8
de abril de 1988, traz orientacdes especificas sobre o controle e a movimentacdo
de bens modveis no dmbito da Administracdo PuUblica Federal. Essa instrucdo
normativa estabelece a obrigatoriedade do registro detalhado de cada bem, a
realizacdo de inventdrios periddicos e a formalizacdo de processos para a
movimentacdo e baixa de bens. Tais procedimentos sdo essenciais para
assegurar a fransparéncia e a eficiéncia na gestdo patrimonial, minimizando o

risco de danos ou extravios.



A importdncia deste documento se reflete na necessidade de assegurar
que 0s bens permanentes que compdem o acervo patrimonial da UFAPE sejam
ufilizados de maneira adequada e preservados para as futuras geracoes,
garantfindo assim a continuvidade e a qualidade das atividades académicas, de
ensino, pesquisa e extensdo. A observ@ncia rigorosa das diretrizes aqui
apresentadas € essencial para evitar a deterioracdo ou perda do patrimoénio,
bem como para resguardar a responsabilidade dos servidores em consondncia
com o que preceituam as legislacoes vigentes.

Em suma, este manual € um instrumento indispensdvel para a governancga
e a gestdo patrimonial da UFAPE, assegurando que todos os envolvidos
compreendam e cumpram suas obrigacodes legais e institucionais no que tange a

gestdo dos bens permanentes.



1. DEFINICOES

Para efeito de utillizacdo deste Manual, serdo consideradas as seguintes

definicoes:

Bem Permanente: € aquele que possui durabilidade superior a dois anos, ndo
perde sua identidade fisica, mesmo quando incorporado a outros bens e tem
caracteristicas de uso repetitivo (Lei n® 4.320/19864, art. 15 e Portaria STN n°
448/2002, art. 2°). Estes bens incluem modveis, imoveis, semoventes, veiculos,
equipamentos, materiais bibliogrdficos, materiais de informdtica, entre outros.
Todos os bens permanentes adquiridos, doados ou cedidos a UFAPE devem

receber o registro patrimonial, pois infegram o patriménio da instituicdo.

Registro Patrimonial: € o procedimento de catalogacdo e controle de todos os
bens permanentes pertencentes ao patrimdnio da instituicdo. Esse registro inclui
informacdes detalhadas sobre cada bem, como numero de patrimoénio,

descricdo, valor, localizacdo, e o responsdvel por sua guarda.

Acervo Patrimonial: refere-se ao conjunto de todos os bens patrimoniais que
pertencem a uma instituicdo. Inclui todos os itens permanentes de propriedade
da instituicdo, que sdo registrados, geridos e controlados pela administracdo
publica. A constituicdo do acervo patrimonial da UFAPE estd definida no art. 138
do Estatuto da UFAPE, aprovado conforme Portaria n® 194, da Secretaria de

Educacdo Superior (SESu) do Ministério da Educacdo (MEC).

Carga: € o ato de atribuir a um servidor ou setor a responsabilidade pela guarda
e uso de um bem patrimonial. Este processo inclui o registro e a documentacdo

formal que estabelece a responsabilidade pelo bem.



Descarga: € o ato de retirar a responsabilidade de um servidor ou setor sobre um
bem patrimonial, geralmente apds a devolucdo, transferéncia, baixa ou
alienacdo do bem. A descarga é formalizada com a devida documentacdo no

registro patrimonial.

Consignatdrio: € o servidor ou agente puUblico a quem é atribuida a custdédia de
um bem patrimonial, sendo, para todos os efeitos legais o responsdvel pela sua
guarda, conservacdo e uso adequado. A responsabilidade do consignatdrio
abrange todo o ciclo de vida do bem, desde o momento em que o bem é
atribuido ao seu controle (carga patrimonial) até o momento em que ocorre sua
devolucdo, transferéncia para outro consignatdrio, baixa ou descarte (descarga
patrimonial). Isso inclui assegurar o correto uso do bem, mantendo-o em
condicdes adequadas de funcionamento e reportando quaisquer danos,

extravios ou necessidades de manutencdo.

Titular Responsdvel: € o detentor da carga patrimonial de bens destinados ao seu
UsO ou ao uso do setor ou departamento ao qual exerce funcdo de chefia, a
quem se afribui formalmente a responsabilidade pela administracdo,
conservacdo e integridade dos bens patrimoniais (ex.. Chefe de Secdo,

Coordenador(a), Diretor(a), Pré-Reitor(a)).

Semoventes: Conforme a Portaria STN n°® 448/2002, para fins de confrole
patrimonial e registro, 0os bens semoventes incluem animais ufilizados para
trabalho, producdo, reproducdo, guarda, sela e tracdo ou exposicdo, bem como
equipamentos de montaria. Isso inclui animais que ndo sdo destinados a

laboratdrio ou abate e animais de zooldgico.

Material de Consumo: € aguele que em razdo de seu uso corrente e da definicdo
da Lei n® 4320/1964, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacdo limitada a dois anos (art. 2° da Portaria STN n°® 448/2002).



Bem Particular: Bens mdveis de uso exclusivo de seus proprietdrios e que ndo
infegram o patriménio da UFAPE, pois ndo foram adquiridos, doados ou cedidos a

Instituicdo.

2. DA RESPONSABILIDADE QUANTO AOS BENS
PERMANENTES DA UFAPE

2.1 DA RESPONSABILIDADE DO SERVIDOR EM RELACAO AOS BENS PERMANENTES
DA UFAPE

A administracdo publica, ao zelar pela integridade e conservacdo dos bens
patrimoniais, atribui aos servidores publicos responsabilidades especificas. Tais
responsabilidades sdo amplamente regulamentadas por normas legais que visam
assegurar a correta utilizacdo e preservacdo do patrimdnio publico, sendo
imperativo que cada servidor compreenda e cumpra tais obrigacdes para evitar
prejuizos ao erdrio.

Conforme estabelecido na Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n°® 205/1988, o
servidor é responsdvel pela conservacdo e uso adequado dos bens e materiais
publicos que estejam sob sua guarda ou utilizacdo, tendo a obrigacdo de
"diligenciar no sentido da recuperacdo daqguele que se avariar' (art. 9°). A
legislacdo é clara ao atribuir ao servidor o dever de diligéncia, o que implica a
obrigacdo de zelar pela integridade dos bens patrimoniais, agindo de forma
prudente e com o cuidado necessdrio a fim de prevenir danos ou extravios.

Além disso, a Lei n® 8.027/1990, que rege as normas de conduta dos servidores
publicos civis, reforca essa obrigacdo ao determinar que os servidores publicos
devem, na conducdo dos seus deveres funcionais, adotar uma postura de zelo e
responsabilidade em relacdo aos bens publicos, assegurando a sua preservacdo

e integridade (art. 2°). Esta norma complementa a Lei n° 8.112/1990 que dispde



sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e
das fundacgodes publicas federais ao enfatizar que a preservacdo do patrimodénio
publico € uma funcdo infrinseca ao exercicio das atividades publicas (art. 116,
inciso VIl), ndo podendo o servidor alegar desconhecimento ou desinteresse pela
condicdo dos bens que utiliza ou tem sob sua responsabilidade.

A Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n°® 205/1988 estabelece também diretrizes
especificas para o controle e a movimentacdo de bens permanentes. De acordo
com a normativa, "nenhum equipamento ou material permanente poderd ser
movimentado, ainda que sob a responsabilidade do mesmo consignatdrio, sem
prévia ciéncia do Departamento de Administracdo ou unidade equivalente” (art.
7.13.4). A observancia desta norma também é reforcada pela Lei n° 8.027/1990,
que classifica como falta administrativa a falha em comunicar a movimentacdo
e retirada de bens permanentes da Instituicdo (art. 4°, inciso |).

Por fim, é relevante destacar que a responsabilidade do servidor também
envolve a comunicacdo imediata ao Deparfamento de Patrimbénio e
Almoxarifado da UFAPE em caso de qualquer ocorréncia de dano ou extravio de
bens patrimoniais, na Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988 “E dever do
servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade
ocorrida com o material entregue a seus cuidados” (art. 10.1). A comunicacdo
rapida e a formalizacdo adequada dos procedimentos sdo fundamentais para
que o Departamento de Patriménio e Almoxarifado adote as medidas
necessarias de maneira eficiente, evitando prejuizos adicionais ao patrimdnio
publico.

Assim, ao zelar pelos bens patrimoniais, o servidor NnQo apenas cumpre uma
obrigacdo legal, mas também contribui para a integridade e a eficiéncia da
administracdo publica, fortalecendo a confiangca da sociedade nas instituicoes e

assegurando a sustentabilidade do patrimdnio publico para as geragodes futuras.



2.2 DA RESPONSABILIDADE DO ESTUDANTE EM RELAGAO AOS BENS PERMANENTES
DA UFAPE

A responsabilidade pela preservacdo dos bens patrimoniais da UFAPE
também recai sobre os estudantes. As normas contfidas neste Manual devem ser
igualmente observadas pelo corpo discente, conforme estipulado no Manual de
Conduta e Convivéncia Discente (MCCD), que estabelece entre os deveres do
aluno "colaborar para a conservacdo e manutencdo dos ambientes e do
patrimdnio da UFAPE." O descumprimento dessas obrigacdes pode resultar em
penalidades, incluindo a reparacdo de danos ao patrimdnio. O MCCD ainda
define como infracdes disciplinares acdes como:

v Retirada, sem prévia autorizacdo da autoridade competente, de

objeto ou documento de quaisquer dependéncias da Universidade;

v Dano ao patriménio cientifico, cultural e/ou material da Universidade.

3. DA GESTAO PATRIMONIAL DA UFAPE

A gestdo eficiente dos bens permanentes € fundamental para a preservacdo
do patrimdnio publico e para a tfransparéncia na utilizacdo dos recursos de uma
instituicdo. A gestdo patrimonial da UFAPE é realizada pelo Departamento de
Patriménio e Almoxarifado, a partir de agora também identificado pela sigla DPA,
que estd vinculado a Pro-Reitoria de Administracdo.

De acordo com a Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988, a gestdo
patrimonial envolve, de forma ampla, o registro, incorporacdo e tombamento dos
bens permanentes, o confrole das movimentacdes e transferéncias de bens
patrimoniais, o recolhimento de bens considerados inserviveis, o processo de
desfazimento, a baixa patrimonial e a realizagcdo de inventdrios.

Sendo assim, cabe ao DPA padronizar procedimentos de gestdo patrimonial

no dmbito da UFAPE, visando aprimorar a execucdo de atividades que estdo sob



sua competéncia. Para tal, pode ufilizar sistemas de gerenciaomento de

patrimoénio, formuldrios de confrole, bem como termos de responsabilidade.

3.1 DOS TERMOS DE CONTROLE DE BENS PERMANENTES DA UFAPE

O Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado deve garantir que todos os
processos de confrole de bens sejam eficientes e em conformidade com a
legislacdo. O uso de softwares ou sistemas de gerenciamento de patriménio e
termos especificos assegura um acompanhamento atualizado e um registro
preciso de informagodes essenciais, promovendo a rastreabilidade, seguranca, e
transparéncia na gestdo dos recursos da UFAPE.

A seguir, sdo listados os termos atualmente utilizados pelo Departamento de

Patrimdnio e Almoxarifado para o controle de bens permanentes:

v Termo de Responsabilidade de Bens Permanentes (Anexo |): Documento
que aftribui a um servidor a responsabilidade pela guarda, conservacdo e
utilizacdo dos bens permanentes sob sua custédia. E dever de quem utiliza,
guarda ou administra o bem patrimonial assinar este termo, conforme o artigo
7.11 da IN SEDAP/SISG n°® 205/88.

v Termo de Transferéncia de Responsabilidade (Anexo Il): Documento
ufilizado para formalizar a fransferéncia de responsabiidade de bens
permanentes de um servidor para outro ou de um departamento para outro
dentro da UFAPE. Este termo registra a movimentacdo dos bens e assegura a
contfinuidade da responsabilidade pela guarda e conservacdo dos mesmos, de
acordo com o artigo 7.13.3 da IN SEDAP/SISG n° 205/88.

v Termo de Empréstimo de Bens Permanentes (Anexo lll): Documento formal
gue deve ser utilizado sempre que houver mudanca tempordria de local do bem,

mesmo que seja para utilizacdo do mesmo consignatdrio. Este termo regulamenta



a concessdo tempordria de bens permanentes da instituicdo de um
departamento para outro, para uso especifico e por prazo determinado e
também para registrar a utilizacdo de material permanente em eventos
institucionais, que ocorrerem dentro das dependéncias da UFAPE, com base nos
artigos 7.13.4 e 7.13.5 da IN SEDAP/SISG n°® 205/88. Este termo estabelece as
condicoes e responsabilidades associadas ao empréstimo, que passam a ser
compartiihadas tanto pelo cedente como pelo recebedor, que torna-se, a partir
deste ato, corresponsdvel pelo bem. E responsabilidade do cedente garantir o

acompanhamento da devolucdo do bem.

v Termo de Autorizacdo de Saida de Bens Permanentes (Anexo IV):
Documento obrigatério para registrar qualquer utilizacdo externa de bens
permanentes, em casos especificos, autorizados pela chefia imediata do servidor
consignatdrio e por prazo determinado. Este termo assegura o controle e a
rastreabilidade dos bens durante sua saida, conforme estabelecido nos artigos
7.13.4 e 7.13.5 da IN SEDAP/SISG n°® 205/88. Os casos especificos sdo:

a) Envio do bem para manutencdo ou reparo fora das dependéncias da
UFAPE: Quando um bem permanente necessita de manutencdo ou reparo
que ndo pode ser realizado nas instalacdes da Universidade, sendo
necessario o envio do bem para um local externo autorizado para tal
servico.

b) Utilizacdo para fins institucionais fora das dependéncias da UFAPE:
Quando um servidor utiliza um bem permanente da UFAPE para a
execucdo de atividades académicas ou administrativas fora das
dependéncias da Universidade.

c) Viagem a servico: Quando um bem permanente é utilizado por um
servidor em viagens a servico, como: participacdo em eventos,

tfreinamentos ou outros compromissos oficiais.



v Termo de Devolugao de Bens Permanentes (Anexo V). Documento que
formaliza a devolucdo de bens permanentes ao DPA, seja por desnecessidade
de uso, mudanca de funcdo ou obsolescéncia, conforme preceitua o artigo 7.9
da IN SEDAP/SISG n° 205/88.

v Termo de Comunica¢do de Dano ou Extravio de Bem Permanente (Anexo
Vl): Documento que deve ser preenchido e assinado pelo responsdavel por um
bem permanente para comunicar oficialmente ao DPA da UFAPE qualquer dano,
perda ou exfravio do bem, conforme o artigo 10.1 da IN SEDAP/SISG n° 205/88.
Este termo ¢é fundamental para iniciar processos de apuracdo de
responsabilidades e providéncias cabiveis, em conformidade com a legislacdo

vigente.

3.2 DOS PROCEDIMENTOS PARA ENVIO DOS TERMOS

Para assegurar a formalizacdo adequada dos atos administrativos, os
documentos relativos d movimentacdo de bens patrimoniais devem seguir os
procedimentos especificados neste manual quanto ao preenchimento e envio. E
responsabilidade do servidor consignatdrio assegurar que toda movimentacdo de
bens permanentes seja devidamente registrada, conforme as normas
estabelecidas.

Os termos devem ser enviados ao DPA via e-mail para o endereco

(atendimento.dpa@ufape.edu.br) devidamente preenchidos e contendo a

assinatura digital do consignatdrio e do titular responsdvel.

A assinatura considerada vdalida deve ser realizada por meio do gov.br ou de
outro token ou certificado digital oficial, em conformidade com o estabelecido
pela Medida Proviséria n° 2.200-2/2001, que institui a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Esta legislacdo estabelece que documentos
eletrénicos assinados com certificados digitais emitidos no dmbito da ICP-Brasil

tém garantia de autenticidade, integridade e validade juridica. Além disso, o



Decreto n° 10.543/2020 regulamenta o uso da assinatura eletrbnica nas
comunicagdes com entes publicos e define o gov.br como plataforma para
assinatura digital de documentos, reforcando a necessidade do uso de
ferramentas reconhecidas oficialmente para garantir a validade das assinaturas
em processos administrativos e demais documentos oficiais.

A auséncia de registros de movimentacdo de bens permanentes conforme
exigido pela Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988, é considerada uma
imregularidade, podendo gerar consequéncias legais para os servidores
responsdveis e, inclusive, resultar na abertura de processo administrativo
disciplinar. A falta de controle adequado também compromete a transparéncia
e a integridade na gestdo patrimonial, resultando em prejuizos financeiros e

questionamentos dos érgdos de controle intferno e externo.

4. DO DANO OU EXTRAVIO DE BENS PERMANENTES DA
UFAPE

Em casos de dano ou extravio de bens permanentes, € imprescindivel a
adocdo de procedimentos formais que assegurem a apuracdo adequada dos
fatos, a responsabilizacdo dos envolvidos e as medidas reparatdrias apropriadas,
de acordo com a legislacdo vigente. Este capitulo apresenta os procedimentos a
serem seguidos pelos servidores e departamentos da UFAPE, para lidar com essas

situacoes.

41 DAS DEFINICOES

Para melhor compreensdo dos temas abordados, seguem alguns conceitos:



v Dano: avaria, deterioracdo ou perda de funcionalidade dos bens
permanentes, que pode ser consequéncia de desgaste natural ou outras
circunstancias fortuitas, tais como inundacdes, incéndios ou ainda ser resultado
de acdo ou omissdo do servidor;
v Extravio: desaparecimento ou perda de bens, que pode decorrer de falha
no controle ou na guarda ou de circunstdncias fortuitas, tais como furto/roubo;
(4 Uso regular do bem: condicdes normais de uso do bem, que deve ser
utilizado exclusivamente para os fins a que se destinam, conforme regulamentado
no § 1° do art. 138 do Estatuto da UFAPE, aprovado conforme Portaria n° 194, da
Secretaria de Educacdo Superior (SESu) do Ministério da Educacdo (MEC) e cuja
responsabilidade e movimentacdo devem estar devidamente registradas,
conforme preceitua a secdo de Movimentacdo e Controle da IN SEDAP/SISG n°
205/88.
v Uso irregular do bem: caracteriza-se pelo uso inadequado, podendo
ocorrer de trés formas:
a) desvio de funcdo do bem: emprego de bens permanentes em atividades
particulares ou em finalidade diversa daguela a que se destinam, salvo em
casos previstos no item 8.1 do Manual de Desfazimento de Bens Moveis
Inserviveis da UFAPE;
b) abandono de bens permanentes: falta de medidas adequadas para
proteger e conservar os bens sob responsabilidade do servidor;
¢) auséncia de registro de movimentacdo;
v Responsabilidade civil do servidor: A responsabilidade civil do servidor
pUblico consiste no ressarcimento dos prejuizos causados a Administracdo Publica
ou a ferceiros em decorréncia de acdo ou omissdo, seja intencional ou por
negligéncia, no exercicio de suas atribuicoes (art. 122 da Lein® 8.112/1990);
v Responsabilidade administrativa do servidor: A responsabilidade
administrativa decorre de uma acdo ou omissdo cometida no exercicio do cargo
ou funcdo publica, conforme o disposto no art. 124 da Lei n° 8.112/1990,

sujeitando o servidor faltoso & imposicdo de sancdes disciplinares apuradas



através de Processo Administrativo Disciplinar, conforme art. 148 da n° Lei n°
8.112/1990.

v Conduta culposa: quando o servidor age de forma negligente, imprudente
ou sem o devido cuidado, resultando no dano ou extravio, mesmo sem intencdo
deliberada;

(4 Conduta dolosa: quando o servidor age intencionalmente para causar o
dano ou extravio do bem;

v Comissdo Especial: comissGdo tempordria composta por servidores
designados para avaliar e emitir parecer em caso de dano ou extravio. A
Comissdo Especial poderd realizar diligéncias, vistorias e elaborar laudos técnicos
que subsidiem decisdes administrativas sobre a conduta dos responsdveis e

medidas a serem adotadas.

42 DOS PROCEDIMENTOS EM CASO DE DANO E EXTRAVIO DE BENS
PERMANENTES

4.2.1 Da Comunicacdo de Dano e Extravio

E responsabilidade do servidor consignatdrio comunicar imediatamente ao
Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado qualquer dano ou extravio ocorrido
com os bens sob sua guarda ou uso. Essa comunicacdo deve ser feita no prazo
maximo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data em que fomou conhecimento
do fato, por meio de processo eletrénico no Sistema Integrado de Patrimdnio,
Administracdo e Confratos (SIPAC) destinado ao DPA, sem prejuizo de uma
comunicagdo preliminar e informal ao Departamento. O processo deverd ser
instruido com os documentos pertinentes, tais como:

a) Oficio contendo o relato da ocorréncia com a descricdo detalhada dos
bens danificados/extraviados e os respectivos niUmeros de patrimonio;

b) Termo de Comunicacdo de Dano ou Extravio de Bem Permanente (Anexo
Vl);



c) Copia do Termo de Autorizacdo de Saida de Bem Permanente (Anexo IV);
d) Boletim de ocorréncia registrado junto & autoridade competente (quando
aplicavel);

e) Fotografias do bem (se aplicavel) ou qualquer outro documento relevante.

4.2.2 Da Comunicacdo de Dano e Extravio ocorrido dentro das dependéncias da
UFAPE

Em caso de dano e/ou exiravio de bens permanentes ocorridos nas
dependéncias da UFAPE, o servidor consignatdrio deverd comunicar o fato ao
DPA por meio de processo eletrdnico, seguindo os procedimentos estabelecidos
no item 4.2.1. O DPA ird acionar a Prefeitura Universitdaria para tomar as
providéncias necessdrias, incluindo a lavratura de um Boletim de Ocorréncia

Policial, se aplicavel, que deverd ser incluido no processo.

4.2.3 Do Recebimento da Comunicacdo de Dano e Extravio

Apds o recebimento da Comunicacdo de Dano ou Exfravio de Bem
Permanente, o Departamento de Patrimdnio e Aimoxarifado deverd analisd-la no
prazo de 10 (dez) dias Uteis, contados da dafta de recebimento do processo no
SIPAC. O DPA poderd solicitar esclarecimentos adicionais ao servidor e/ou realizar
vistorias para verificar a condicdo do bem ou as circunstdncias do ocorrido. Em
seguida, com base nos documentos constantes no processo e demais
informacdes verificadas, ird emitir um (despacho) contendo os seguintes
encaminhamentos, no art. 10 da IN SEDAP/SISG n°® 205/88:

a) Conclusao sobre Uso Regular ou Fatores Externos: Determinacdo de que a
deterioracdo ou o desaparecimento do material decorreu de seu uso normal ou

de circunst@ncias alheias & agdo do servidor responsdvel;



b) Identificagcdo de Responsdveis: [dentificacdo imediata do responsdvel pelo
dano/extravio, verificando se ocorreu por conduta dolosa ou culposa do servidor,

sujeitando-o as medidas descritas no item 4.2.8;

c) Designagdo de Comissdo Especial: Quando houver duvidas quanto a
responsabilizacdo do(s) envolvido(s) ou indicios de irregularidade, poderd ser
designada a formacdo de uma Comissdo Especial (art. 10.5 da IN SEDAP/SISG n°

205/88), que deverd ser formalizada no prazo adicional de 5 (cinco) dias Uteis.

4.2.4 Dos Procedimentos em Caso de Uso Irregular dos Bens

Em caso de verificacdo de avarias ocasionadas por uso irregular de bem que
tenha sido devolvido ou abandonado sem o devido termo de comunicacdo de
dano e extravio (Anexo VI), o Departamento de Patrimbénio e Almoxarifado
poderd abrir processo para apuracdo da responsabilizacdo, com a designacdo

de Comissdo Especial.

4.2.5 Da Composicdo e Funcionamento da Comissdo Especial

A Comissdo Especial, quando designada para apuracdo de danos ou
extravios de bens permanentes, serd composta por trés membros, sendo:

a) um servidor que afuard como presidente da comissdo, que deverd ser
indicado pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administracdo;

b) um servidor técnico;

c) um servidor docente;

Os membros serdo designados por ato do Diretor(a) do DPA, com base em
critérios de imparcialidade e qualificacdo técnica, e ndo poderdo ter
envolvimento direto com o fato apurado. O DPA poderd indicar um servidor
técnico ou docente, com expertise na drea relacionada ao bem danificado ou

extraviado, quando aplicdvel.



A Comiss@o Especial deve elaborar um relatério que ird orientar o julgamento
quanto a responsabilidade no dmbito civil do servidor, conforme alinea ¢ do art.
10.2.1 da IN SEDAP/SISG n°® 205/88. Esta Comissdo deverd concluir suas atividades
e apresentar o relatério final no prazo de 20 (vinte) dias Uteis, prorrogavel por igual
periodo mediante justificativa fundamentada. As atfividades da Comissdo
Especial serdo reguladas pela Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988 e
pelas disposicoes da Lei n® 8.112/1990. O relatdrio desta Comissdo deverd conter:
v Descricdo do fato ocorrido;

v Andlise das circunstdncias, incluindo eventual conduta culposa ou dolosa;
v |dentificacdo de responsdveis, se houver;
v Estado atual do bem (novo, bom, regular com pequenas avarias, regular com

grandes avarias, ruim ou sem condi¢goes de uso);

AN

Valor de aquisicdo, valor arbitrado e valor de avaliacdo do bem;

AN

A possibilidade de recuperacdo do bem ou, se invidvel, a indicacdo de
aproveitamento de materiais;
v Recomendacdo de providéncias descritas no item 4.25 deste manual e

encaminhamento do processo a Reitoria.

Caso o responsavel pelo desaparecimento ou dano ao material ndo for
identificado imediatamente, a Comissdo Especial deverd solicitar a abertura de
sindicGncia, a ser conduzida por uma comissdo designada para apurar a
responsabilidade. Além disso, o caso deverd ser comunicado ao orgdo de
Conftrole Interno, visando assegurar o ressarcimento ao erdrio, conforme

estabelece o art. 84 do Decreto-Lei n® 200/1967.

4.2.6 Das Medidas de Ressarcimento

Quando comprovada a responsabilidade pelo dano ou extravio, ofs)

responsdvel(eis) estar&(do) sujeito(s) as seguintes medidas de ressarcimento:



a) Recuperagcdo do Bem: Responsabilizar-se pelos custos de recuperacdo do

material danificado que restitua o mesmo as condicdes anteriores;

b) Substituicao do Material: Substituir o bem danificado/extraviado por outro

com as mesmas caracteristicas e funcionalidade;

¢) Indenizagdo Financeira: Quando a recuperacdo ou substituicdo ndo for
vidvel, o responsdvel deverd indenizar o bem, pagando seu valor de mercado, a
ser determinado pela comissdo especial designada pelo Diretor do
Departamento de Patrimoénio e Almoxarifado.

No caso de materiais que facam parte de "jogos", "conjuntos" ou "colecdes”,
as pecas ou partes danificadas deverdo ser recuperadas ou substituidas por
outras de mesmas caracteristicas. Se isso ndo for possivel, a indenizacdo em
dinheiro deverd ser feita, no item 4.2.6, alinea "c".

Para bens de origem estrangeira, a indenizacdo serd calculada com base no
valor de reposicdo, considerando a taxa de cdmbio vigente na data do

pagamento.

4.2.7 Da Avaliacdo de Danos e Solicitacdo de Apoio Técnico Especializado

Os demais procedimentos relacionados 4 quantificacdo dos danos
contfinuam sob a responsabilidade do DPA e/ou de Comissdo Especial designada
pelo Departamento. Cabe também ao DPA avaliar se o ressarcimento foi
realizado de forma adequada, observando principalmente os bens que possuem
caracteristicas mais complexas, tais como equipamentos de informdtica e
laboratério. Neste caso, o Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado poderd
solicitar o apoio de uma drea técnica especializada da UFAPE ou,
excepcionalmente, de profissionais externos credenciados, para garantir uma

andlise mais precisa.



A solicitacdo de apoio técnico serd formalizada por meio de despacho

fundamentado no processo eletrénico, indicando:

a) a descricdo do bem e sua complexidade;

b) a justificativa para a necessidade de avaliacdo especializada; e

c) a drea técnica ou profissional sugerido para a avaliagdo.
A drea técnica designada deverd apresentar laudo técnico no prazo de 15
(quinze) dias Uteis, contendo:
v diagnodstico do estado do bem;
v estimativa de custos para reparo ou substituicdo;

v recomendacdo sobre a viabilidade ou ndo de recuperacdo do bem.

A escolha de profissionais externos, quando necessdria, deverd observar os
principios da impessoalidade e economicidade, conforme art. 37 da Constituicdo
Federal de 1988, e serd submetida a aprovacdo da Pro-Reitoria de Administracdo
(PROAD).

4.2.8 Das Providéncias e Outras Medidas Cabiveis

v Em caso de dano ou avaria ocorridos sob uso regular do bem ou por fatores
que independem da agdo do consignatario do bem:

Encaminhar o material para manutencdo (caso seja recuperdvel) ou para o

processo de desfazimento (caso avaliado como irrecuperdvel ou antieconémico);

recomendar o arquivamento do processo, sem responsabilizacdo do servidor e

sem necessidade de ressarcimento custeado por ele.

v Em caso de exiravio ocorrido sob uso regular do bem ou em consequéncia de
fatores que independem da agdo do consignatario do bem:

Determinar a baixa patrimonial do bem e arquivamento do processo, sem

responsabilizacdo civil do servidor e sem necessidade de ressarcimento custeado

por ele;



v Em caso de dano e/ou exiravio do bem ocorridos mediante uso irregular do
bem:
a) por conduta culposa:
Determinar o ressarcimento do bem permanente. Caso seja comprovada a
auséncia de registro de controle adequado, conforme alinea ¢ da secdo 4.1,
determinar também a instauracdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD),
conforme art. 148 da Lei n® 8112/1990.
b) por conduta dolosa ou conduta culposa quando Ndo houver reparo ou
ressarcimento do bem:;
Determinar a instaura¢cdo de Processo Administrativo Disciplinar (PAD) para

apuracdo da responsabilidade administrativa;

O ressarcimento integral ao erdrio ndo exime o servidor das possiveis
responsabilidades penal e administrativa. No entanto, em relacdo a
responsabilidade administrativa, poderd ser celebrado um Termo de Ajustamento
de Conduta (TAC). A competéncia para analisar a responsabilidade
administrativa do servidor € da Unidade Setorial de Correicdo da UFAPE,
conforme preceitua o art. 5° da Portaria Normativa CGU n° 27/2022, que também

é responsavel pela conducdo do PAD.

4.2.9 Da Deliberacdo e Tomada de Providéncias

A andlise do relatdério contido no processo serd de responsabilidade da
Autoridade Mdaxima da Instituicdo, que, com base nas recomendacdes e
informacdes apresentadas pelo Departamento de Paftriménio e Almoxarifado
e/ou pela Comissdo Especial, deverd avaliar a situacdo e adotar as providéncias

cabiveis previstas na secdo 4.2.8.



43 DO FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS EM CASO DE DANO E EXTRAVIO DE BENS PERMANENTES DA UFAPE
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* esse prazo pode ser prorrogado por igual pericdo mediante justificativa fundamentada



5. DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

O disposto no capitulo 4 deste Manual ndo se aplica a bens particulares, cuja
responsabilidade € de seus proprietdrios, tendo em vista que ndo intfegram o
acervo patrimonial da UFAPE. Também ndo € aplicavel a material de consumo,
no art. 10.6 da Instrucdo Normativa SEDAP/SISG n°® 205/1988.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Departamento de Patrimdnio e
Almoxarifado (DPA), observada a legislacdo vigente, incluindo a Instrucdo
Normativa SEDAP/SISG n°® 205/1988, a Lei n® 8.112/1990 e demais normativas
aplicdveis. Em situacdes que envolvam maior complexidade juridica, como
interpretacdo de normas conflitantes, apuracdo de responsabilidades em casos
de alto impacto financeiro ou situacdes ndo previstas na legislacdo patrimonial, o
DPA deverd consultar a Procuradoria Juridica da UFAPE, por meio de processo
eletrénico no SIPAC, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da identificacdo do
caso omisso. A Procuradoria Juridica emitird parecer no prazo de até 12 (doze)
dias Uteis, prorrogdvel por igual periodo em casos de maior complexidade.

Este Manual poderd ser modificado no todo ou em parte, por decisdo do
Diretor do Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado, em consondncia com a

Pré-Reitoria de Administracdo e apds submetido a aprovacdo no CONSUNI.



6. EMBASAMENTO LEGAL

v Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988. Estabelece os principios
fundamentais da Republica e organiza os poderes da Unido. Didrio Oficial da
Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 5 out. 1988.

v Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1947. Dispde sobre a organizacdo da
Administracdo Federal, estabelece diretrizes para a Reforma Administrativa e
dd outras providéncias. Didrio Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 27 fev. 1967.

v Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de 2020. Dispde sobre os procedimentos
para a elaboracdo, a redacdo, a alteracdo e a consolidacdo dos atos
normativos de competéncia dos orgdos do Poder Executivo federal. Didrio
Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 16 nov. 2020.

v Instru¢ao Normativa SEDAP/SISG n° 205, de 8 de abril de 1988. Estabelece
normas para o controle de bens patrimoniais no dmbito federal. Didrio Oficial
da Unido, Brasilia, DF, 8 abr. 1988.

v Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964. Estatui normas gerais de direito financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balancos da Unido, dos Estados,
dos Municipios e do Distrito Federal. Didrio Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF,
23 mar. 1964.

v Lei n° 8.027, de 12 de abril de 1990. Dispde sobre normas de conduta dos
servidores publicos civis. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 12 abr. 1990.

v Lei n° 8.112, de 11 de dezembro de 1990. Regime juridico dos servidores
publicos civis da Unido, das autarquias e das fundacdes publicas federais.
Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 11 dez. 1990.

v Lei n° 14.063, de 23 de setembro de 2020. Dispde sobre o uso de assinaturas
eletronicas em interacdes com entes publicos, na forma que especifica, e
sobre as licencas de software desenvolvidas por entes publicos, entre outras
providéncias. Didrio Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 24 set. 2020.

¢ Manual de Conduta e Convivéncia Discente. Divulga os direitos e deveres dos

discentes, no dambito administrativo disciplinar, especificando infrcgée—



passiveis de penalidades, primando pela adequada convivéncia na
Universidade. Comissdo de Permanéncia e Convivéncia Discente. Garanhuns,
2024.

¢ Manual de Desfazimento de Bens Méveis Inserviveis da UFAPE. Estabelece os
procedimentos que devem ser seguidos para o desfazimento de bens moveis
inserviveis no dmbito da Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
(UFAPE). Departamento de Patrimdnio e Almoxarifado da Universidade Federal
do Agreste de Pernambuco. Garanhuns: UFAPE, 2024.

v Medida Proviséria n° 2.200-2, de 24 de agosto de 2001. Institui a Infraestrutura de
Chaves PUblicas Brasileira - ICP-Brasil, e d& outras providéncias. Didrio Oficial da
Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 27 ago. 2001.

v Portaria n° 0194/SESu/MEC. Aprova o Estatuto da UFAPE. Didrio Oficial da Unido.
Ministério da Educacdo, ano 2021, Edicdo n. 74, Secdo 1, p. 181, 20 abril. 2021.
v Portaria Ministerial n° 448, de 13 de setembro de 2002. Aprova a classificacdo
de material permanente e de consumo no dmbito da Administracdo Publica

Federal. Didrio Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, 17 set. 2002

v Portaria Normativa CGU n° 27, de 14 de janeiro de 2022. Dispde sobre o Sistema
de Correicdo do Poder Executivo Federal de que frata o Decreto n° 5.480, de
30 de junho de 2005, e sobre a atividade correcional nos 6rgdos e entidades do
Poder Executivo Federal.. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 14 jan. 2022.

v Portaria Normativa CGU n° 123, de 11 de outubro de 2024. Altera a Portaria
Normativa CGU n° 27, de 11 de outubro de 2022, que dispde sobre o Sistema de
Correicdo do Poder Executivo Federal. Didrio Oficial da Unido, Brasilia, DF, 11
out. 2024.



7. ANEXOS



ANEXO |

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE RESPONSABILIDADE DE GUARDA DE BEM PERMANENTE

DADOS DO CONSIGNATARIO DO BEM

Departamento:

Servidor:

Matricula: Cargo:

Local do bem: Prédio:

QUANT. DESCRIGAO DO PATRIONI | \" DO FATRINONIO

Obs.: Instrugdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988 - DA MOVIMENTACAO E CONTROLE: 7.13.4
Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade
do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do departamento de administragdo ou da unidade equivalente.
DA CONSERVACAO E RECUPERACAO: 9. E obrigagéo de todos a quem tenha sido confiado material para a
guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagéo e diligenciar no sentido da recuperagdo daquele que se
avariar. DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO. 10. Todo servidor publico podera ser chamado a
responsabilidade pelo desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo
dano que, dolosa ou culposamente, causar a qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda. 10.1. E dever
do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material
entregue aos seus cuidados.

De acordo com as normas em vigor, declaro pelo presente documento que ficou sob minha
responsabilidade o material descrito neste Termo de Responsabilidade.

Assinatura do Consignatario

Assinatura da Chefia Imediata

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DE ALMOXARIFADO-DPA/UFAPE

Operador do Sistema Diretor Patrimonio




ANEXO Il

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE TRANSFERENCIA DE RESPONSABILIDADE

Ne . A
QUANT. DESCRIGAO DO PATRIMONIO PATRIMONIO | N* PATRIMONIO
ANTIGO

ORIGEM DO BEM

Departamento:
Servidor:
Matricula: Cargo:
Local do Bem: Prédio:
Assinatura do Consignatario
Assinatura da Chefia Imediata
DESTINO DO BEM
Departamento:
Servidor:
Matricula: Cargo:
Local do Bem: Prédio:

Obs.: Instrugdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988 - 7.13.4 — Nenhum equipamento ou material permanente podera ser
movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatério, sem prévia ciéncia do departamento de administracéo ou
da unidade equivalente. 9. E obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservagéo e diligenciar no sentido da recuperagéo daquele que se avariar. 10.1 E dever do servidor comunicar, imediatamente, a
quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

De acordo com as normas em vigor, declaro pelo presente documento que ficou sob minha responsabilidade o material
descrito neste Termo de Transferéncia de Responsabilidade.

Assinatura do Consignatario

Assinatura da Chefia Imediata

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DE ALMOXARIFADO-DPA/UFAPE

Operador do Sistema Diretor Patrimbnio




ANEXO Il

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE EMPRESTIMO DE BEM PERMANENTE

x A N° PATRIMONIO | N° PATRIMONIO
QUANT. DESCRIGCAO DO PATRIMONIO ANTIGO NOVO
ORIGEM DO BEM
Departamento: Prédio:
Servidor: Matricula:

Cargo:

Assinatura do Consignatario

Autorizagao da Chefia Imediata

DESTINO TEMPORARIO DE BEM

Evento ou Departamento:

Endereco: Prédio:
Servidor: Matricula:
Cargo:

Data de RetornodoBem _ / /

Finalidade do Empréstimo:

IMPORTANTE: Instrugdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988: DA MOVIMENTAGCAO E CONTROLE - 7.13.4 Nenhum equipamento
ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do
departamento de administragdo ou da unidade equivalente. DA CONSERVACAO E RECUPERACAO - 9. E obrigagéo de todos a quem
tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagdo e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele
que se avariar. DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO - 10. 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 sua guarda. 10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

De acordo com as normas em vigor, declaro, por meio deste documento, o meu compromisso de devolver o bem a UFAPE na
data estabelecida, garantindo a preservagao da sua integridade.

Assinatura do Servidor

Assinatura da Chefia Imediata




ANEXO IV
UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE AUTORIZAGAO DE SAIDA DE BEM PERMANENTE

N° PATRIMONIO N° PATRIMONIO

QUANT. DESCRICAO DO PATRIMONIO ANTIGO NOVO

DADOS DO CONSIGNATARIO DO BEM

Departamento:

Servidor: Matricula:
E-mail: CPF:
Cargo/Funcao:

DADOS DE DESTINO DO BEM

Natureza do destino: Fixa ( )/ Mével () - Nesse caso, descrever o percurso

Endereco:

Cidade:

Percurso:

Data de RetornodoBem [/ /

Justificativa para retirada do bem:

IMPORTANTE: Instrugdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988: DA MOVIMENTAGCAO E CONTROLE - 7.13.4 Nenhum equipamento
ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do
departamento de administragdo ou da unidade equivalente. DA CONSERVACAO E RECUPERACAO - 9. E obrigacéo de todos a quem
tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagdo e diligenciar no sentido da recuperacdo daquele
que se avariar. DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO - 10. Todo servidor publico podera ser chamado a responsabilidade pelo
desaparecimento do material que Ihe for confiado, para guarda ou uso, bem como pelo dano que, dolosa ou culposamente, causar a
qualquer material, esteja ou ndo sob sua guarda. 10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

De acordo com as normas em vigor, declaro pelo presente documento que esta sob minha responsabilidade o material
descrito neste Termo.

Assinatura do Servidor Consignatario

Autorizagao da Chefia Imediata

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DE ALMOXARIFADO-DPA/UFAPE

Operador do Sistema Diretor Patrimbnio




ANEXO V

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE DEVOLUGAO DE BEM PERMANENTE

DADOS DO CONSIGNATARIO
Departamento:
Servidor:
Matricula: Cargo:
Local do bem: Prédio:
QUANT. DESCRIGAO N°DOPATRIMONIO o EoNIo

NOVO

MOTIVO DA DEVOLUGAO

( )bemocioso ( )bem obsoleto

IMPORTANTE: Instrugio Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988: DA MOVIMENTACAO E CONTROLE - 7.13.4 Nenhum
equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a responsabilidade do mesmo consignatario,

em prévia ciéncia do departamento de administragdo ou da unidade equivalente. DA CONSERVAGAO E RECUPERAGAO - 9.
E obrigagdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa conservagio e diligenciar
no sentido da recuperagdo daquele que se avariar. DA RESPONSABILIDADE E INDENIZAGAO - 10. 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 nio sob sua guarda. 10.1. E dever do

ervidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus|
cuidados.

De acordo com as normas em vigor, declaro, por meio deste documento, que os bens devolvidos encontram-se em plenas|
condicoes de uso, nao apresentando danos ou avarias. Caso contrario, comprometo-me a apresentar o Termo de|
Comunicagdo de Dano ou Extravio, conforme exigido pela legislagcao vigente.

Assinatura do Consignatario

Assinatura da Chefia Imediata

DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO DE ALMOXARIFADO-DPA/UFAPE

Operador do Sistema Diretor Patrimonio —




ANEXO VI

UNIVERSIDADE FEDERAL DO AGRESTE DE PERNAMBUCO - UFAPE
DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO - DPA/PROAD

TERMO DE COMUNICAGCAO DE DANO OU EXTRAVIO DE BEM PERMANENTE

IDENTIFICAGAO DO CONSIGNATARIO

Servidor:
Matricula: Cargo:
Departamento: Prédio:

Local do bem:

IDENTIFICAGAO DO BEM

Descrigao:

N° DO PATRIMONIO ANTIGO: N° DO PATRIMONIO NOVO:

Localizagao atual:

DADOS DA OCORRENCIA

Categoria do ocorrido:

() Dano/Avaria (anexar foto) ( ) Perda/Extravio (em caso de roubo ou furto, anexar B.O.)

Descrigao do ocorrido:

(Detalhar as circunstancias do dano ou extravio, incluindo data, local e possiveis causas)

MEDIDAS ADOTADAS

(Informar as acgbes iniciais adotadas, como registro de Boletim de Ocorréncia Policial, medidas de
reparo, entre outros)

DECLARAGAO DE COMPROMISSO DE RESPONSABILIDADE

Diante das informacdes apresentadas neste Termo de Comunicagao de Dano ou Extravio
de Bem Permanente e em conformidade com as normas em vigor, declaro pelo presente
documento que:

( ) O dano/extravio do bem decorreu de uso normal ou de outros fatores alheios a minha
acao e responsabilidade.

( ) Reconhecgo a minha responsabilidade pelos fatos relatados e comprometo-me a reparar
o bem avariado, garantindo a preservac¢ao de suas caracteristicas e funcionalidade.




( ) Reconheco a minha responsabilidade pelos fatos relatados e comprometo-me a
substituir o bem danificado/extraviado, por outro com as mesmas caracteristicas e
funcionalidade.

Instru¢cdo Normativa SEDAP/SISG n° 205/1988

DA MOVIMENTACAO E CONTROLE

7.13.4 Nenhum equipamento ou material permanente podera ser movimentado, ainda que, sob a
responsabilidade do mesmo consignatario, sem prévia ciéncia do departamento de administragdo ou da
unidade equivalente.

DA CONSERVACAO E RECUPERACAO

9. E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado material para a guarda ou uso, zelar pela sua boa
conservagao e diligenciar no sentido da recuperagao daquele que se avariar.

DA RESPONSABILIDADE E INDENIZACAO

10. 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 sua guarda.

10.1. E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer irregularidade ocorrida com
o material entregue aos seus cuidados.

10.3. Caracterizada a existéncia de responsavel (eis) pela avaria ou desaparecimento do material (alineas b e
c do subitem 10.2.1.), ficara (30) esse (s) responsavel (eis) sujeito (s), conforme o caso e além de outras
penas que forem julgadas cabiveis, a:

a) arcar com as despesas de recuperagao do material; ou

b) substituir o material por outro com as mesmas caracteristicas; ou

¢) indenizar, em dinheiro, esse material, a prego de mercado, valor que devera ser apurado em processo
regular através de Comissdo Especial designada pelo dirigente do Departamento de Administragdo ou da
unidade equivalente.

De acordo com as normas em vigor, declaro que sédo verdadeiras as informagoes prestadas neste Termo.

Assinatura do Consignatario

Assinatura da Chefia Imediata
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