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PORTARIA NORMATIVA DA REITORIA N2 132, DE 19 DE ABRIL DE 2024.

DispGe sobre procedimentos e os modelos de
formuldrio para instauracdo de apuracdo de
extravio ou dano a bem publico, no ambito da
Universidade Federal de Lavras (UFLA).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS, no uso de suas atribui¢des legais e
regimentais,

Considerando a Portaria Normativa CGU n2 27, de 11 de outubro de 2022, que, entre
outros institutos, disciplina o Termo de Ajustamento de Conduta (TAC);

Considerando que o principio da autonomia universitdria, insculpido no artigo 207 da
Constituicao Federal de 1988, confere as universidades autonomia didatico-cientifica, administrativa e de
gestdo financeira e patrimonial;

Considerando que o Estatuto e o Regimento Geral da UFLA dispdem que a Universidade
administrard o préprio patrimonio e dele dispora, observada a legislacdo pertinente;

Considerando que a UFLA, no exercicio da autonomia universitdria, pode regulamentar os
procedimentos administrativos a serem adotados nas hipdteses em que ocorra dano ou extravio de bem
publico e ainda definir a forma de eventual ressarcimento, quando nao estiverem presentes elementos
que indiquem a responsabilidade funcional do servidor pela infringéncia do regime disciplinar previsto na
Lei n28.112/90;

Considerando que a eliminacdo de controles, cujo custo de implementacio é
desproporcional ao beneficio alcancado, coaduna com a dupla necessidade de racionalizar e
desburocratizar a Administracdo Publica, bem assim se atrela aos principios da razoabilidade e
economicidade; e

Considerando a Lei n? 9.784/99, que regula o Processo Administrativo no ambito da
Administragdo Publica Federal,

RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secdo | — Do objeto de regulamentacdo e das defini¢des



Art. 12 Esta Portaria Normativa regulamenta o procedimento interno para apuragao de
extravio ou dano a bem publico depositado aos cuidados da UFLA, assim como os que compdem o seu
acervo patrimonial.

Art. 22 Para efeito desta Portaria Normativa, consideram-se:

I- bens mdveis: por natureza sao aqueles que podem ser movimentados de um lugar para
outro (por movimento préprio ou forca alheia) sem dano a sua estrutura;

[I- bens patrimoniais: sdo aqueles bens mdveis ou imdveis que prestam beneficios com a
sua utilizacdo e que sdo adquiridos onerosamente em observancia aos termos da legislacdo vigente ou
mesmo incorporados a atividade operacional do 6rgdo mediante doacdo;

[lI- bem particular: bem adquirido por servidor com recursos préprios e que nao serd
doado a Universidade; portanto, ndo deve ser inventariado;

IV- carga patrimonial: é o instrumento administrativo de atribuicdo da responsabilidade,
relacionando os bens patrimoniais lotados em determinada unidade, guarda, conservacdo e uso destes
bens ao seu consignatario;

V- depreciacdo: é a redugdo do valor de um bem pelo desgaste ou perda de utilidade por
uso, acao da natureza ou obsolescéncia ao longo de sua vida util;

VI- responsabilidade patrimonial: no que diz respeito ao patrimbnio, sdo deveres dos
servidores quanto ao zelo pela guarda do material, pela conservacao, pela utilizacao e pela sua economia;

VII- responsavel: é o servidor que detém sob sua guarda direta o bem patrimonial, sendo
gue este se responsabilizard pela guarda desse bem;

VIll- bem permanente: é aquele material que, em razao de seu uso corrente e de definicao
legal, ndo perde a sua identidade fisica, e/ou que possui uma durabilidade superior a dois anos, conforme
o disposto no paragrafo 29, art. 15 da Lei n2 4.320, de 17 de margo de 1964, e no inciso Il, art. 22 da
Portaria STN n2 448, de 13 de setembro de 2002, assim identificado segundo parametros de durabilidade,
fragilidade, perecibilidade, incorporabilidade e transformabilidade;

IX- servidor consignatario do bem: servidor publico que mantinha sob sua guarda, posse ou
detencdo bem publico na ocasido de seu extravio ou dano;

X- dolo direto ou imediato: quando o acusado, agindo com intencdo danosa, quis produzir
o resultado previsto para a sua conduta;

XI- dolo indireto ou eventual: quando o acusado, mesmo prevendo o resultado, praticou a
conduta aceitando o risco de produzi-lo;

XlI- negligéncia: é a displicéncia no agir, a falta de precaucdo do agente, que podendo
adotar as cautelas necessarias, ndo o faz. Implica em uma omissdo, um ndo-agir por descuido, indiferenca
ou desatengdo ocorrida em momento anterior a acao. Por isso, se diz que o autor do ato cometido por
negligéncia ndo teria pensado na possibilidade do resultado, razdo pela qual configuraria a culpa
inconsciente;

XlllI- imprudéncia: é a pratica de uma conduta arriscada ou perigosa e com carater
comissivo. E caracterizada pela intempestividade, precipitacdo, insensatez ou moderacdo do agente.
Neste caso, o agir descuidado ndo observa o cuidado objetivo que as circunstancias faticas exigem,
resultando, portanto, na concomitancia entre a¢do e culpa. Conclui-se que o agente tem consciéncia de
sua acdo imprudente, mas, ao acreditar que ndo produzird o resultado, avalia mal e age, momento em
gue o resultado nao desejado ocorre; e

XIV- impericia: é a falta de capacidade, de aptiddo, despreparo ou insuficiéncia de
conhecimentos técnicos para o exercicio da arte, profissdo ou oficio. Diferencia-se do erro profissional,
pois este consiste em acidente escusavel, justificavel e, geralmente, imprevisivel, ligando-se
primariamente a imperfeicdao dos conhecimentos humanos.



Secdo Il — Da conservagao do Patriménio Publico

Art. 32 O servidor publico, independentemente de ser ou nao responsavel pela carga
patrimonial dos bens permanentes, devera cumprir as seguintes recomendacdes:

I- dedicar cuidado aos bens do acervo patrimonial da UFLA, bem como ligar, operar e
desligar equipamentos conforme as recomendacodes e especificacbes de seu fabricante;

II- adotar e propor a chefia imediata providéncias que preservem a seguranga e
conservacao dos bens méveis existentes em sua Unidade;

Ill- manter os bens de pequeno porte em local seguro; e

IV- participar junto aos servidores competentes da UFLA quando da realizagdo de
levantamentos e inventdrios ou na prestacao de qualquer informacao sobre bem em uso no seu local de
trabalho.

Art. 42 E obrigacdo de todos a quem tenha sido confiado bem para guarda ou uso, zelar
pela sua boa conservagao e diligenciar no sentido da recuperag¢ao daquele que se avariar.

Art. 59 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.

Art. 62 E dever do servidor comunicar, imediatamente, a quem de direito, qualquer
irregularidade ocorrida com o material entregue aos seus cuidados.

Art. 79 Todo servidor publico tem o dever de cuidado pelos bens patrimoniais sob sua
guarda, uso e conservacao, respondendo civil e administrativamente perante a Unido em casos de danos
ou extravios (furto, roubo, movimentagcGes ndo autorizadas, etc.) sempre que constatada sua culpa ou
dolo, sem prejuizo do reembolso do valor do bem.

Secao Il - Do Extravio De Bens

Art. 82 A ocorréncia de eventos relacionados ao extravio do bem patrimonial (furto, roubo,
movimentagdes ndo autorizadas, etc.) depositado aos cuidados da UFLA (em regime de cessdo ou
comodato), assim como bem patrimonial préoprio da UFLA, implicara o dever de o servidor consignatario
do bem comunicar o ocorrido a sua chefia imediata para adog¢ao das medidas administrativas cabiveis.

Art. 92 A unidade administrativa responsavel pela gestdo de materiais e patrimoénio da
UFLA, vinculada a Pré-Reitoria de Planejamento e Gestdao (PROPLAG), manterd, em seu sitio eletrénico,
espaco dedicado as orientacbes acerca dos procedimentos administrativos relacionados a instrucdo de
procedimento interno para apuracao de extravio ou dano a bem publico.

Paragrafo Unico. A unidade administrativa responsdvel pela gestdo de materiais e
patrimonio da UFLA devera informar, em seu sitio eletrénico, o nome do servidor(a) responsavel pelos



esclarecimentos acerca dos procedimentos informados no caput, bem assim seu enderecgo eletronico e
telefone.

Art. 10. Em casos de extravio ou dano a bem publico, na forma da legislacdo vigente, a fim
de regularizar a situacdo patrimonial poderd ser adotado o procedimento previsto no Capitulo Il desta
Portaria Normativa.

CAPITULO Il
DO PROCEDIMENTO INTERNO PARA APURACAO DE EXTRAVIO OU DANO A BEM PUBLICO

Secdo | — Da Instauracao

Art. 11. A instauracdo de procedimento interno para apuracdo de extravio ou dano a bem
publico dar-se-a a pedido do servidor ou de oficio e sua respectiva autuacdo devera ser realizada pela
chefia responsavel pelo patriménio objeto da apuracao.

§ 12 Nos casos em que a chefia esteja envolvida nos fatos apurados, o procedimento
interno deverad ser instaurado pelo seu superior hierdrquico imediato.

§ 22 A instauracao do procedimento a pedido do servidor iniciar-se-a por Requerimento
Inicial dirigido a chefia responsdavel pelo patriménio objeto da apuracdo e devera conter, no minimo, os
seguintes dados:

| - autoridade administrativa a que se dirige;

Il - qualificagdo do servidor requerente (nome, matricula, cargo, lotacdo);

[l - descrigdo sucinta dos fatos, dos seus fundamentos e formulagao do pedido;
IV - data e assinatura do requerente; e

V- cépia do Boletim de Ocorréncia, em caso de furto ou roubo.

§ 32 E pressuposto para a instauracdo de oficio do procedimento interno a reunido das
seguintes informacdes:

I- a qualificagdo do servidor consignatario do bem;

[I- a indicacdo do numero de registro do patrimonio e descricdo do(s) bem(ns) publico(s)
extraviados ou danificados;

[lI- a descricdo sucinta dos fatos que ensejaram o extravio ou o dano a bem publico; e

IV - data e assinatura da chefia responsdavel pelo patrimonio objeto da apuracao.

Art. 12. A instauracdo do procedimento interno devera observar os anexos desta Portaria

Normativa.

Secao Il — Da Instrugao
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Art. 13. A chefia responsavel pelo patrimonio objeto da apuragdo devera instruir o
procedimento interno com os documentos pertinentes a elucidacao dos fatos e, no minimo, com:

I- a manifestacdo da chefia responsdvel pelo bem publico danificado ou extraviado,
relativamente aos fatos apurados, no caso de instauracao a pedido;

II- a manifestacdo do agente patrimonial da unidade administrativa ou académica,
relativamente aos fatos apurados;

[lI- a manifestacdo da autoridade maxima da unidade administrativa ou académica,
relativamente aos fatos apurados;

IV- a manifestacdo do servidor consignatario do bem, relativamente aos fatos apurados, no
caso de instaurac¢ao de oficio;

V- a avaliagdo do impacto do dano ou do extravio nas atividades administrativas ou
académicas da unidade;

VI- a apresentacdo de fotos ou imagens do bem extraviado ou danificado, a fim de se
avaliar a sua obsolescéncia ou a sua descontinuidade, bem assim proceder a comparacdo com bem
substituto ou equivalente;

VII- a indicacdo do numero de registro do patrimonio e descricdo do(s) bem(ns) publico(s)
extraviados ou danificados, no caso de instauracao a pedido; e

VIII- a apresentacdo de trés orcamentos de bens com caracteristicas idénticas ou similares
ou de bens que sejam substitutos ou sucedaneos do bem danificado ou extraviado, com comprovacao
dos valores atualizados.

Art. 14. Quando for o caso, pericias e laudos técnicos deverdo ser juntados aos autos do
procedimento interno.

Art. 15. Quando se tratar de propriedade de terceiros, uma certiddo de ciéncia do extravio
ou do dano, emitida pelo proprietario, devera ser juntada aos autos do procedimento interno.

Art. 16. O servidor consignatario do bem, qualificado no procedimento interno, poder3, no
prazo de até 15 dias apds a sua manifestacdo, juntar aos autos do procedimento demais documentos que
achar pertinentes.

Paragrafo uUnico. O prazo previsto no caput podera ser dilatado até o dobro, mediante
comprovada justificativa.

Secdo Ill — Da Conclusdo

Art. 17. Concluida a instrucdao do procedimento interno, o responsavel pelo trabalho de
instrucdo elaborara relatorio final, no qual também deverd exarar a sua decisao.

Paragrafo unico. A decisdo mencionada no caput devera apresentar, de forma inequivoca,
conclusdo a respeito da eventual existéncia de indicios de culpa ou dolo quanto ao extravio ou dano ao
bem.



Art. 18. O procedimento interno concluido sera encaminhado a autoridade maxima da
unidade administrativa ou académica de lotacdo do servidor consignatario do bem, a qual se manifestard
guanto ao acolhimento ou ndo da decisdo ja proferida nos autos do procedimento.

Art. 19. O servidor consignatario do bem sera informado da decisdao administrativa emitida
no ambito do procedimento interno.

Paragrafo Unico. Da decisdao exarada nos termos do Art. 17 caberd pedido de
reconsideracdo, no prazo de 10 (dez) dias, contado a partir da ciéncia da decisdo.

Secdo IV — Dos Encaminhamentos Administrativos

Art. 20. O procedimento interno serda encaminhado para a unidade administrativa
responsavel pela gestdo de materiais e patrimoénio da UFLA, para:

| - a realizagdo da baixa patrimonial, quando a decisdao administrativa do procedimento
interno concluir que o fato gerador do extravio ou do dano ao bem publico decorreu do uso regular do
patriménio ou de fatores estranhos e independentes da acdo do agente; e

Il — instrucdo de Processo Especifico de Cobranca (PEC), observando-se o contraditério e a
ampla defesa, quando a decisdao administrativa do procedimento interno concluir pela inexisténcia de
indicios de dolo ou culpa e decidir pela necessidade de ressarcimento ao erario, conforme as
modalidades previstas no art. 22 desta Portaria Normativa.

Paragrafo Unico. A hipdtese descrita no inciso | do caput elide a responsabilidade de
reposicao ao erario pelo servidor consignatario do bem.

Art. 21. O procedimento interno devera ser encaminhado a Unidade Setorial de Correicao
(USC) se a decisdao administrativa concluir pela existéncia de indicios de conduta culposa ou dolosa.

§ 12 Recebido o procedimento interno pela USC, na hipdtese descrita no caput, sera
elaborado o juizo de admissibilidade acerca dos fatos e, se for o caso, estando atrelados a pratica de
infracdo de menor potencial ofensivo, serd proposta a celebragdo de TAC.

§ 22 O TAC reger-se-a pelas disposicoes previstas na Portaria Normativa CGU n? 27, de 11
de outubro de 2022, da Controladoria-Geral da Unido ou pela norma que vier a substitui-la.

§ 32 O TAC serd adotado para as modalidades de ressarcimento ao erdrio em virtude de
extravio ou dano a bem publico, caso haja repercussao disciplinar da conduta do servidor, punivel com
adverténcia ou suspensdo até 30 (trinta) dias.

§ 42 Na auséncia de repercussao disciplinar ou de ndo cabimento de TAC, caso se conclua
pela necessidade de ressarcimento, o processo sera remetido a unidade administrativa responsavel pela
gestdo de materiais e patriménio da UFLA a fim de que notifique o interessado para que realize,



voluntariamente, o ressarcimento, no prazo maximo de 30 (trinta) dias, observando-se uma das
modalidades indicadas no artigo 22 desta Portaria Normativa.

§ 52 Optando pelo pagamento, poderd ser parcelado, a pedido do interessado, por
intermédio de desconto em folha.

§ 62 Ultrapassado o prazo fixado no § 42 sem que tenha havido o ressarcimento ao erario,
a unidade administrativa responsdavel pela gestdo de materiais e patrimonio da UFLA instaurard o PEC,
observando-se o contraditério e a ampla defesa, ao cabo do qual, restando infrutifera a cobranca
administrativa, o feito sera encaminhado para a Procuradoria Federal a fim de buscar o ressarcimento em
juizo.

CAPITULO Il
DO RESSARCIMENTO AO ERARIO

Art. 22. S3o modalidades de ressarcimento ao erario:

| - o pagamento;

Il - a entrega de um bem idéntico ou com caracteristicas iguais ou superiores ao danificado
ou extraviado; e

Il - a reparagdo do dano de modo que se restitua o bem danificado as condigdes
anteriores.

§ 12 Nos casos previstos nos incisos Il e Ill do caput, o TAC ou o PEC devera conter
manifestacao expressa da chefia responsavel pelo patrimonio objeto da apuragao, da autoridade mdaxima
da unidade e parecer da unidade administrativa responsavel pela gestdo de materiais e patrimonio da
UFLA.

§ 22 No ressarcimento segundo as modalidades previstas nos incisos Il e Ill do caput, o
bem devera ser entregue na unidade administrativa responsdvel pela gestdo de materiais e patrimonio da
UFLA, onde sera armazenado em local e em condicdes adequados, até que se encerrem os
procedimentos para os registros patrimoniais.

§ 32 No caso previsto no inciso |, a indicagao do valor atualizado do bem extraviado ou
danificado ficara a cargo da unidade administrativa responsavel pela gestdo de materiais e patrimonio da
UFLA.

§ 42 O servidor interessado tera 30 (trinta) dias para efetuar o pagamento, contados da
indicacdo do valor atualizado mencionada no paragrafo anterior.

Art. 23. A inexisténcia da comprovagao de ressarcimento ao erdrio, segundo a elei¢cdo de
uma das modalidades previstas no artigo 22, acarretara a instauragao de processo especifico de cobranga,
sem prejuizo das demais apurac¢oes nas esferas administrativa e penal.



CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As normas estabelecidas nesta portaria normativa sdo aplicdveis as unidades
académicas e administrativas, e a seus respectivos servidores.

Art. 25. O uso de bens particulares na UFLA sera permitido desde que autorizado pela
chefia imediata e o proprietario assuma que é de sua responsabilidade qualquer desgaste, dano ou

sinistro, inclusive furto e roubo, que venha a ocorrer ao mesmo, ressalvando a Administracao de qualquer
Onus que possa surgir a este respeito.

Art. 26. Os casos omissos serdo apreciados pela Reitoria ou por outra autoridade da UFLA
mediante delegacdo de competéncia.

Art. 27. Esta Portaria entra em vigor no dia 2 de maio de 2024.

Documento assinado eletronicamente por JOAO CHRYSOSTOMO DE RESENDE JUNIOR, Reitor(a), em
19/04/2024, as 10:51, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO |
FORMULARIO PARA INSTAURACAO DE APURACZ\O DE EXTRAVIO OU DANO A BEM PUBLICO A PEDIDO
(Fase de Instauragdo)

Passo a passo: Iniciar processo no SEI (Sistema Eletronico de Informagoes). Tipo de processo: Patriménio: Gestdo de
bens moveis. Nivel de acesso: Restrito. Hipdtese legal: Documento preparatério (Art. 72, § 32 da Lei 12.527/2011 — Lei
de Acesso a Informacdo). Preencher e assinar este documento e, posteriormente, inseri-lo no SEI como documento
externo. Enviar o processo a unidade de lotagdo da chefia responsdavel pelo patrimonio objeto da apuracao.

Requerimento Inicial

O presente procedimento interno, instaurado a pedido, destina-se a apuracdo de extravio ou dano a bem publico.

1- Dano ao bem publico ( )

2- Extravio de bem publico ( )

3- Autoridade administrativa a que se dirige:

A chefia responsavel pelo patriménio objeto da apuracdo, senhor(a):

4- Qualificacdo do servidor requerente:

Nome:

CPF:

Matricula SIAPE:
Cargo:

Unidade de Lotacao:
Unidade de Exercicio:
E-mail:

Telefone:

5- Descricdo sucinta dos fatos e dos seus fundamentos:

Observacgao: Indicar e especificar o bem publico extraviado ou avariado; Indicar a data da ocorréncia do extravio ou da
avaria ao bem publico; Indicar o local da ocorréncia de extravio ou avaria do bem publico.

6- Formulac¢do do pedido:

7- Data e assinatura do requerente:

Anexo:
ANEXO | - cépia do Boletim de Ocorréncia, em caso de furto ou roubo.

Observagao:
Posteriormente a instauracdo, devem ser observadas as disposi¢des previstas no Capitulo Il desta Portaria Normativa.




ANEXO I
FORMULARIO PARA INSTAURACAO DE APURACAO DE EXTRAVIO OU DANO A BEM PUBLICO DE OFiCIO
(Fase de instauragao)
Passo a passo: Iniciar processo no SEI (Sistema Eletronico de Informagdes). Tipo de processo: Patrimonio: Gestdo de
bens moveis. Nivel de acesso: Restrito. Hipdtese legal: Documento preparatério (Art. 72, § 32 da Lei 12.527/2011 — Lei

de Acesso a Informacdo). Preencher e assinar este documento e, posteriormente, inseri-lo no SEI como documento
externo. Observar as disposi¢des previstas no Capitulo Il desta Portaria Normativa.

O presente procedimento interno, instaurado de oficio, destina-se a apuracdo de extravio ou dano a bem
publico.

1- Dano ao bem publico ( )

2- Extravio de bem publico ( )

3- Qualificacdo do servidor consignatario do bem

Nome:

CPF:

Matricula SIAPE:
Cargo:

Unidade de Lotacgao:
Unidade de Exercicio:
E-mail:

Telefone:

4- Indicacdo do numero do(s) registro(s) de patrimonio e descricdo do(s) bem(ns) publico(s) extraviados

ou danificados:

5- Descricdo sucinta dos fatos que ensejaram o extravio ou o dano a bem publico

Observacdo: Indicar a data da ocorréncia do extravio ou da avaria ao bem publico; Indicar o local da

ocorréncia de extravio ou avaria do bem publico.

6- data e assinatura da chefia responsavel pelo patriménio objeto da apuragao:

Observacao: Posteriormente a instauragao, devem ser observadas as disposi¢des relativas a fase de instrugao
prevista na secdo Il do Capitulo Il desta Portaria Normativa.



